MIEJSKIE PREEDDZROLE Nr 4

KUY Zatacznik Nr 1
41-703 Rudga Si., ul Bytomska 3 do Zarzadzenia nr 4/2011
NIP 641-22-14-943 & 248-19-83 z dnia 01.06.2011r.

Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr44 im. Koniczynki
w Rudzie Siaskiej

Procedura naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy

w Miejskim Przedszkolu nr 44 im. Koniczynki w Rudzie Slaskiej
Podstawa prawna

Na podstawie art. 39 ust.3 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty ( tekst
jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z pdZn. zm.), W zwiazku z art. 11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008 1., Nr 223, poz. 1458)

Postanowienia ogdlne
§1

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Przedszkolu nr 44 im. Koniczynki
w Rudzie Slgskiej zwanego dalej Przedszkolem jest otwarty i konkurencyjny.

2 Procedura reguluje zasady naboru kandydatow na stanowisko urzednicze w Przedszkolu, dla
ktdrych podstawa zatrudnienia bedzie umowa 0 prace.

3 Nabér na stanowiska okreslone w § 2 przeprowadza sig¢ w trybie postepowania
rekrutacyjnego, opartego na przejrzystych kryteriach i réwnym dostepie do wolnych miejsc
pracy w Przedszkolu.

4. Nabor na stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi (pomoc biurowa, intendent, specjalista
ds.bhp., pomoc nauczyciela, kucharz, pomoc kuchenna, wozna, robotnik gospodarczy i inne)

odbywa sig w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

Komisja rekrutacyjna
§2
1, W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze dyrektor Przedszkola
powotuje Komisie Rekrutacyjng zwang, dalej Komisja w drodze zarzadzenia.
Komisja dziata w sposob staty Z zastrzezeniem ust. 4
W skiad Komisji na stanowiska urzgdnicze wchodza;
1} Przewodniczacy Kemisji, ktorym jest Dyrektor Przedszkola
2) Cztonkowie Komisji:
- wicedyrektor lub nauczyciel
- pracownik wiasciwy merytorycznie b o zblizonym zakresie obowigzkéw stanowiskowych,
ktorych dotyczy konkurs
4. Dyrektor Przedszkola moze powota¢ w skiad Komisji dodatkowo inne osoby posiadajgce
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej oceny

kandydatow.



10.

W szczegoinych przypadkach Dyrektor Przedszkola moze zlecié nabdr na urzednicze
stanowiska kierownicze wyspecjalizowanej firmie rekrutacyjne;.
Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
jej sktadu.
Komisja przystepujgc do pracy ustala metode (testy, rozmowa kwalifikacyjna) wylonienia
kandydatow.
W skiad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktére] dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadniong watpliwosé, co do jej bezstronnosci.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust.8, zostang ujawnione w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, przewodniczacy Komisji dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.
Czynnosci dokonane przez Komisje dziatajgca w poprzednim skiadzie sg wazne, wylgczeniem
osab, objetych przepisem ust.8.
Postepowanie rekrutacyjne jest w catosct niewazne w przypadku ujawnienia po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego, ze do skladu Komisji powolane zostaty osoby, o ktdrych mowa
w ust.8. Procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.

Postepowanie rekrutacyjne

§3

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze cbejmuje:
1) ogloszenie 0 naborze
2) przyjmowanie dokumentéw
3) sporzadzenie i ogloszenie listy kandydatow, ktorzy zglosili sie do naboru
4) przeprowadzenie naboru
-analiza speinienia wymogow formalnych
-wytonienie najlepszego kandydata z wykorzystaniem ustalonej metody
5) ogtoszenie wyniku naboru
Ogtoszenie o naborze powinno zawieradé w szczegonosci:
1) nazwe i adres jednostki ogtaszajace] nabor,
2) okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono nabdr,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie miejsca i terminu skiadania dokumentow.
Termin skiadania dokumentéw, podany w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne]



10.

11

12.

Ogfoszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy w Miejskim Przedszkolu nr 44
im. Koniczynki w Rudzie Slaskiej podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Przedszkolu.

Oferty w zamknietych kopertach, sktadane sg w kancelarii Przedszkola w terminie okreslonym
w ogloszeniu.

Nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy, przeprowadza sie w Kolejnych etapach, ktére
pozwalajg ustalic predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie zadan i obowigzkow.

1) W pierwszym etapie Komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow
oraz sprawdza je pod wzgledem formalnym zgodnie z wymaganiami wskazanymi
w ogloszeniu o naborze i na tej podstawie dopuszcza badz nie dopuszcza kandydata do
kolgjnego etapu

2) W drugim etapie prowadzonego naboru na podstawie ustalongj metody naboru
tj. testow merytorycznych, testow merytorycznych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy
kwalifikacyjnej, komisja przeprowadza weryfikacje wiadomosci i umigjetnosci posiadanych
przez kandydatow i tym samym wylania najlepszego kandydata

3) Na wniosek Komisji moze zostaé przeprowadzona weryfikacja predyspozycii
psychospotecznych kandydatow.

Na wyniki naboru skladaja sie oceny punktowe lub opisowe z zastosowanych metod naboru
oraz przeprowadzonej ewentualnie weryfikacji predyspozycji psychospotecznych kandydatow.
Ze swoich czynnosci Komisja rekrutacyjna sporzadza protokodt postepowania rekrutacyjnego,
ktéry podpisujg wszyscy cztenkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Protokdt zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na kiére bylo prowadzone postepowanie rekrutacyjne, liczbe
kandydatéw, ktérzy zgfosili sie po ogloszeniu o naborze oraz wykaz imienny, miejsce
zamieszkania, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdéw, uszeregowanych wedlug poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach prowadzonego naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajace] nabor.

Osoby, ktdrych kandydatury byly rozpatrywane w kolejnym etapie prowadzonego naboru
powiadamia sie pisemnie o wynikach naboru.

Jezeli zaden z kandydatow nie speinil warunkow zawartych w ogloszeniu, procedura naboru
zostaje zakoriczona. Dyrektor Przedszkola moze podjgc decyzje o ogtoszeniu nowego naboru
na wolne urzednicze stanowisko pracy.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze lub
po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do

rozstrzygniecia naboru na stanowisko przez umieszczenie na tablicy informacyjnej



w Przedszkolu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniegj
3 miesiecy
13. Informacja, o ktérej mowa w ust.12, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wybaru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
14. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustat
w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z

naboru. Przepisy ust. 12 i 13 stosuje sie odpowiednio

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§4
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zastang
dotgczone do jego akt oscbowych
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukejg kancelaryjng przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do skiadnicy

dokumentéw.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Postanowienia koricowe
§5
1. Stosowanie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze nie obejmuje nastepujacych
przypadkdw:
1) zatrudnienia pracownika na zastepstwo ( dotyczy zastepstw chorobowych, macierzynskich,

przypadkéw losowych)
2) zatrudnienia pracownika za posrednictwem Powiatowege Urzedu Pracy (umowa na odbycie

stazy przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych)



