Zafgcznik do Zarzgdzenia Nr 13/2014
Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 25 w Radomiu
z dnia z dnia 21 marca 2014 r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Przedszkolu Publicznym Nr 25
w Radomiu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Przedszkolu Publicznym Nr 25
w Radomiu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

b) Przedszkolu - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne Nr 25
w Radomiu;

c) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 25
w Radomiu;

d) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzednicze w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu;

e) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcg prace na stanowisku
urzedniczym w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu.

§2.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Przedszkolu w oparciu o otwarty
i konkurencyjny naboér na wolne stanowiska pracy.

Nabér, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe O prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktdra nie byta
wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg
przeniesc¢ do pracy w innej jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujgce;j.
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Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

8. W przypadku przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego
akta osobowe wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy przekazuje sie do jednostki, w ktorej pracownik ma byc¢ zatrudniony.

Rozdziat I
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§ 3.

1. Pracownikiem samorzadowym =zatrudnionym w Przedszkolu na stanowisku
urzedniczym moze byc¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa,
jezeli posiada znajomosC jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreSlonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone
w ust. 1 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowana opinig.

3. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spetnia wymagania
okreslone w ust. 1, ust. 2 pkt 2-3 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej trzy
lata dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.
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Rozdziat Ill
Etapy naboru

§ 4.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
Wstepny nabor kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych;
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymogi formalne;
Dobér koncowy kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna;
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
Informacja o wyniku naboru - ogtoszenie wynikow naboru;
Sposodb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej Przedszkola oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Przedszkola Publicznego Nr 25 w Radomiu, ul. Bohdany Kijewskiej 10.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7)  wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okres$la sie w sposdb nastepujgcy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;
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2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 9 ust. 5 pkt 8,
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu wynosi 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe;j
Przedszkola oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Przedszkola. Wzor ogtoszenia
0 naborze stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6.
Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor przedszkola.

Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy. Wzor opisu
stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:
1) doktadne okreslenie obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreslenie szczeg6towych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji;

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjna.
Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w sktad ktérej wchodza:
1) przewodniczgcy Komisji,
2) czionek Komisii,
3) czionek Komisiji.
6. Skitad osobowy Komisji powotuje dyrektor w drodze zarzgdzenia.

W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne
zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos
przewodniczgcego.

8. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego Komisji.

9. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
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10.

11.

12.
13.

rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Przed przystgpieniem do prac, czionkowie Komisji skltadajg oswiadczenia
o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych
wytgczenie ze sktadu Komisji. Wzor oswiadczen stanowi zatgcznik nr 3, nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Dyrektor przedszkola.

Rozdziat VI
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§7.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP, na stronie internetowej Przedszkola i na tablicy
ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolne stanowiska.

Na dokumenty aplikacyjne, podpisane wtasnorecznym podpisem, skfadajg sie m.in.;
1) list motywacyjny;
2)  zyciorys — curriculum vite z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  wyksztatcenie i posiadane
kwalifilkacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) oryginat kwestionariusza osobowego;

6) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem);

7) osSwiadczenie o niekaralnosci;

8) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni
praw publicznych;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé.

10) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - curriculum vite, winny byc¢
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu reKrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia
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21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)".

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczenia ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie skfadania
dokumentow nie zostang rozpatrzone.

ROZDZIAL VII
Wstepna weryfikacja kandydatéow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 8.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu, tj.: czy sg ztozone wszystkie
wymagane dokumenty, czy posiadajg wymagane klauzule i podpisy i czy
z przedtozonych dokumentow wynika spetnienie przez kandydata opisanych
w ogtoszeniu wymagan niezbednych.

4.  Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatéw,
ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, do kolejnego etapu
naboru, tj. rozmow kwalifikacyjnych.

5. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe] Przedszkola i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Przedszkola do czasu ogtoszenia ostatecznych wynikow
naboru.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

7.  Wzér informaciji o liczbie kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat VIII
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
i ogloszenie wynikéw naboru

§ 9.

1. Kandydaci, ktérzy spemili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci
kandydata niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabor.

3.  Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia zwigzane:
a) ze znajomoscig przepisow prawa oswiatowego,
b) ze znajomoscig obstugi programow komputerowych i urzgdzen biurowych,
C) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej.

4. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wiecej niz 5 oséb, ktérych aplikacje
sg najblizsze wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu.

5.  Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

1) Kazdy czionek Komisji zadaje pytania, nastepnie ocenia je na podstawie
przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydata odpowiedzi na
zadane pytania.

2) Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od
1 do 10, gdzie 1 pkt oznacza, ze kandydat nie odpowiada oczekiwaniom,
a 10 pkt oznacza, ze kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom.

3) Wszystkim kandydatom zaproszonym do rozmowy kwalifikacyjnej nalezy zada¢
te same lub podobne pytania (w ramach tego samego zakresu tematycznego).

4) Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzgdza sie na formularzu ,Arkusz
oceny kandydata", stanowigcym zafgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

5) Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna dokonuje
zbiorczego zestawienia ocen kandydatow stanowigcym zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.

6) Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzszg liczbe punktdéw, sposréd
tych kandydatow, ktérzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktow.

7) W przypadku, gdy co najmniej dwéch kandydatow uzyskato rowng liczbe
punktéw, Komisja przeprowadza gtosowanie.

8) Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach  urzedniczych, =z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
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urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0sOb, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 6.

6. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan przewidzianych na
danym stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

7.  Dyrektor podejmuje decyzje o ogtoszeniu nowego konkursu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze.

§11.
Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokot.
2.  Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz
z wskazaniem kandydatoéw niepetnosprawnych (jezeli wskaznik zatrudnienia
0sbb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %),

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zafgcznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12.

1. Informacje o wynikach naboru podaje sie do publicznej wiadomosci niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Przedszkola oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Przedszkola
przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
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kolejnej osoby spos$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Wz6r informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zafgcznik nr 9, nr 10
do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 13.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostanie dotgczone do jego akt osobowych.
Dyrektor Przedszkola kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania lekarskie.

Badania lekarskie kandydata przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu rozpoczecia
pracy.

ROZDZIAL X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany na dane stanowisko
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostalty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
zostang komisyjnie zniszczone.

Anna Piwonska

/ podpis dyrektora /



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze —

Wz6br ogtoszenia o naborze

KONKURS NA STANOWISKO

/nazwa stanowiska pracy/
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 25 W RADOMIU

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 25
w Radomiu ogtasza konkurs na stanowisko ...
W i wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
) PP PP PP
722 PP SSRPPRRP

1) oottt et r e

73 ST

L) oottt ettt e ettt e e st e et e e s s
7 NSO

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vite z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) oryginat kwestionariusza osobowego;

6) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem);

7) os$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zm.)"

5.

Termin i miejsce skltadania dokumentow:
1) termin:do..............c.eell.

2) sposob skfadania dokumentoéw: osobiscie Iub listownie, w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,konkurs na stanowiSKo ..............ccccoevvevunnnn
w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu”;

3) miejsce skfadania dokumentow: gabinet dyrektora Przedszkola Publicznego
Nr 25 w Radomiu, 26-600 Radom, ul. Bohdany Kijewskiej 10.

INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Zgtoszenia, ktére wptyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu przy
ul. Bohdany Kijewskiej 10 w dniu .......... 0 godz. .............

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Przedszkola Publicznego Nr 25 — na stronie internetowej:
www.bip.radom.pl w zaktadce BIP jednostek oswiatowych, na stronie internetowej
Przedszkola, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Przedszkola: 26-600 Radom,
ul. Bohdany Kijewskiej 10.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie:

- w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu przy ul. Bohdany Kijewskiej 10,

- na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.radom.pl w zaktadce BIP
jednostek oswiatowych - Przedszkole Publiczne Nr 25,

- na stronie internetowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48/385-73-90.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego Nr 25: www.bip.radom.pl w zaktadce
BIP jednostek os$wiatowych, na stronie internetowej Przedszkola oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Przedszkola: 26-600 Radom, ul. Bohdany Kijewskiej 10 w
terminie do dnia .........ccoevvvveiinnnnns

-11-
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Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze —

Radom, dnia .......cc.ccovveevvinenn..

OPIS STANOWISKA

FORMULA WSTEPNA

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowag o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

A.

DANE PODSTAWOWE

NAZWa STANOWISKA PraCY: ... et

Komérka organizacyjna: Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu

Pz OZeNi: .. oo

WYMAGANIA NIEZBEDNE

-12 -



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

D. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

J.  WYNAGRODZENIE

Wynagrodzenie zasadnicze: zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzgdu terytorialnego.

Ipieczatka i podpis/

/data i podpis pracownika/

-13 -



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze —

OSWIADCZENIE

Przewodniczacy/a Komisji / cztonek Komisji

Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy obrad Komisji Rekrutacyjnej powotane;j
w celu przeprowadzenia naboru na wolne  stanowisko  urzednicze

................................................... w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu

/nazwa stanowiska pracy/

(czytelny podpis)

-14 -



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze —

Radom, dnia ....................

OSWIADCZENIE

Przewodniczacy/a Komisji / cztonek Komisji

Oswiadczam, ze nie tgczg mnie z Panem/Panig............coooiiiiiiiiiiiiiici e, -

kandydatem na wolne stanowisko UrzedniCze .............ccooiiiii i
/nazwa stanowiska pracy/

w Przedszkolu Publicznym Nr 25 w Radomiu, stajgcym/a przed Komisjg
Rekrutacyjng, zadne zwigzki moggce mie¢ wptyw na mojg bezstronnosc¢ jako

cztonka Komisji.

/czytelny podpis/

-15-



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczgcy Komisji ds. naboru informuje, ze w wyniku wstepnej rekrutacji na ww.
stanowisko pracy do |l etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)

-16 -



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Imie i nazwisko cztonka Komisji ReEKrutaCyjne] ...........coeviiiiiiiiiiiiiieece e
Nazwa stanowiska objetego naborem: ...
Imie i Nnazwisko Kandydata: ..........ccoooiiiiiii i

Liczba punktow przyznanych z rozmowy kwalifikacyjnej: .........ccccceeeeeenneee. (od 0 do 10)

DaAta: oo i
(podpis cztonka komisji)

-17 -



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

ZESTAWIENIE PUNKTOWE

L.p. Imie i nazwisko kandydata taczna liczba punktéow

-18 -



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej)

1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia
dokumenty aplikacyjne przestato.............. kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowano.............. kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja
wybrata nastepujgcych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
kryteribw okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych
punktow:

Wyniki weryfikacji
kandydatow na wolne
stanowisko
(liczba punktow)

Lp. Imie i nazwisko Adres

* w przypadku kandydata/éw korzystajgcego/ych z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych nalezy wskaza¢ tego kandydata/kandydatow.

-19 -
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2. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (wyjasnic jakie):

4.  Zalgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych................. kandydatow,

3) wyniki weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy wedtug kart punktowych
Komisji Rekrutacyjnej.

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika) Podpisy cztonkdéw Komisiji:
L) o
2) e
D)
Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ dyrektora
lub osoby upowaznionej)

-20-



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkole Publiczne Nr 25 w Radomiu
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Przedszkolu Publicznym Nr 25
w Radomiu
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 25 w Radomiu informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)

ZAMIESZKAIY/A ...t a e e e e e e e e aa e
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/

-21-
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Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Przedszkolu Publicznym Nr 25
w Radomiu
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 25 w Radomiu informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na stanOWiSKO..........cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e nie

wytoniono zadnego kandydata i nabor na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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