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REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 17
IM. CZESLAWA JANCZARSKIEGO

W RADOMIU



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Przedszkolu Publicznym Nr 17 im. Czestawa Janczarskiego w Radomiu

Podstawa prawna:
1) Ustawa =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okres$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Przedszkolu Publicznym Nr 17
im. Czestawa Janczarskiego w Radomiu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);
b) Przedszkolu - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne Nr 17 im. Czestawa
Janczarskiego w Radomiu;
c) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 17
im. Czestawa Janczarskiego w Radomiu;
d) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzgdnicze w Przedszkolu Publicznym Nr 17 im. Czestawa Janczarskiego w Radomiu;
e) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacag pracg na stanowisku
urzedniczym w Przedszkolu Publicznym Nr 17 im. Czestawa Janczarskiego
w Radomiu.

§2

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

2. Nabor, o ktéorym mowa w ust.l przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

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

4. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

5. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy praceg, o ktorej mowa w ust. 4 rozumie si¢
osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, 1 nie
odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.
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Pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ustawy, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktoéra dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz
przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej. Przeniesienia
dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, do innej jednostki jego
akta osobowe wraz z pozostata dokumentacjag w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

Rozdzial 11
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§3

Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w Przedszkolu na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej 1 na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spetnia wymagania okreslone
w ust. 1 oraz dodatkowo:
1) posiada co najmniej wyksztatcenie §rednie lub §rednie branzowe;
2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
3) cieszy sie nieposzlakowana opinig.
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktoéra spelnia 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
dzialalno$¢ gospodarczag o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym
stanowisku;
2) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym
I nauce.
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Rozdzial 111
Etapy naboru

§4
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymogdéw formalnych oraz
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Podje¢cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
Informacja o wyniku naboru - ogtoszenie wynikow naboru.
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5
Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatdow na to stanowisko umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 i 1669) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Przedszkola Publicznego Nr 17 im. Czestawa
Janczarskiego w Radomiu, ul. Zbrowskiego 10.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe 1 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) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i1 miejsca sktadania dokumentow.
Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastepujacy:
1) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjg¢cia pracy na danym
stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
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4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 9 ust. 5 pkt
8, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie. Wzoér
ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§6

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor przedszkola.

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

3. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:

1) doktadne okreslenie obowigzkoéw wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreSlenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji;

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w sktad ktorej wchodza:

1) przewodniczacy Komisji,
2) cztonek Komisji,
3) cztonek Komisji.

6. Skiad osobowy Komisji powotuje dyrektor w drodze zarzadzenia.

7. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne
zwykla wigkszo$cig glosow. W przypadku braku zwyklej wiekszosci decyduje glos
przewodniczacego.

8. Obrady Komisji sa wazne, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego Komis;ji.

9. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

10. Przed przystapieniem do prac, czlonkowie Komisji sktadaja o$wiadczenia
o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych
wylaczenie ze sktadu Komisji. Wzor o$§wiadczen stanowi zatacznik nr 3, nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

11. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

12. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia dyrektor.
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Rozdzial VI
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§7
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolne
stanowiska.
Na dokumenty aplikacyjne, podpisane wtasnorecznym podpisem, sktadajg si¢ m.in.:
1) CV zawierajgce whasnorgcznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art.
6 ust.l lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Przedszkole Publiczne Nr 17 im. Czestawa
Janczarskiego w Radomiu zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej
rekrutacji”;
2) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282);
4) oryginat kwestionariusza osobowego;
5) wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych - (tre§¢ o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);
6) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe - tre§¢
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282);
7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Dokumenty aplikacyjne zlozone przed terminem umieszczenia ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie sktadania
dokumentow nie zostang rozpatrzone.
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ROZDZIAL VI
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest pordéwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu, tj.: czy sg zlozone wszystkie
wymagane dokumenty, czy posiadaja wymagane klauzule i1 podpisy oraz czy
z przedtozonych dokumentéw wynika spelnienie przez kandydata opisanych
w ogloszeniu wymagan niezbednych.

Rozdzial VIII
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikow naboru

§9

1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

3. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane:

a) ze znajomoscig przepisOw prawa oswiatowego,
b) ze znajomoscia obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych,
c) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistyczne;j.

4. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wigcej niz 5 osob, ktorych
aplikacje sg najblizsze wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu.

5. Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

1) Kazdy cztonek Komisji zadaje pytania, nast¢pnie ocenia je na podstawie
przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydata odpowiedzi na zadane
pytania.

2) Kazdy czlonek 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 zadac te
same lub podobne pytania (w ramach tego samego zakresu tematycznego).
4) Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na formularzu ,,Arkusz
oceny kandydata", stanowigcym zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5) Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna dokonuje
zbiorczego zestawienia ocen kandydatow stanowigcym zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
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6) Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych
kandydatow, ktérzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

7) W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwng liczbe punktow,
Komisja przeprowadza glosowanie.

8) Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 5
pkt 6.

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan przewidzianych na
danym stanowisku, Komisja odst¢puje od wyboru kandydata.

Dyrektor podejmuje decyzj¢ o ogloszeniu nowego konkursu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze.

§10
Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
Protokét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedhug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz
z wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych (jezeli wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %),
2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w siedzibie
Przedszkola oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zatgcznik nr 8, nr 9
do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§12

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostanie dotgczone do jego akt osobowych.
3. Dyrektor Przedszkola kieruje kandydata do objgcia stanowiska na badania lekarskie.
4. Badania lekarskie kandydata przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do

wykonywania pracy na danym stanowisku.
5. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe¢ o prace najpdzniej w dniu

rozpoczegcia pracy.
ROZDZIAL X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wybrany na dane stanowisko
w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktéore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.
3. Oferty osob nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.
4. Przedszkole nie odsyla otrzymanych dokumentow.
§14
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 sierpnia 2019 r. Traci moc regulamin z dnia
29 sierpnia 2016 r.

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 17
im. Czestawa Janczarskiego w Radomiu
Anna Belowska



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Przedszkolu Publicznym Nr 17 im. Czestawa Janczarskiego w Radomiu

10



