Przedszkole Publiczne Nr 1
49-300 BRZEG, ul. Jana Pawla H nr 7
tel. (77) 404-57-15 (16)

NIP 747-186-33-88 REGON: 160293699

PP1.021.8.2021

ZARZADZENIE DYREKTORA NR 8/2021
PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 1 W BRZEGU
Z DNIA 26.04.2021

W sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne stanowiska kierownicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu”

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019
poz. 1282 ze zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
stanowiska kierownicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu” stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc ,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu
Publicznym nr 1 w Brzegu” z dnia 26.11.2010.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Przedszkole Publiczne Nr 1

49-300 BRZEG, ul. Jana Pawta 11 nr 7 ) )
tel. (77) 404-57-15 (16) Zakacznik do zarzgdzenia

NIP 747-186-33-85 REGON: 160203699 Nr 8/2021 z dnia 26.04.2021
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1
w Brzegu

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne stanowiska kierownicze
w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu

Podstawa prawna:
Art. 11— 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 ze

zmianami)

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§ 1.
1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne stanowiska
kierownicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu, zwanego dalej Regulaminem naboru, jest
ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze.
2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze jest otwarty
1 konkurencyjny oraz odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych i w niniejszym Regulaminie naboru.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zmianami); _

2) wolnym stanowisku wurzedmiczym - nalezy przez to rozumieé wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w
Brzegu:

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na: wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne stanowisko kierownicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu,
biorgeych udziat w naborze.

4) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne nr 1 w Brzegu

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu

§.3,
1. Proces zatrudnienia pracownikéw przedszkola wynika z potrzeb okreslonych na podstawie
prognozy funkcjonowania placowki.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegélnosci w wyniku:
a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej przedszkola,
b) zmiany przepiséw naktadajacych na przedszkole nowe kompetencije i zadania,
¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasob6w kadrowych.

Rozdzial 11
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.
Wyréznia si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:



1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) powolanie komisji konkursowe;j,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

5) ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
7) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego
nr 1 w Brzegu oraz na tablicy informacyjnej w przedszkolu.
2. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen przez 10 dni kalendarzowych.
3. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) na stronie internetowej przedszkola,
b) biurach posrednictwa pracy,
c) urzedach pracy
4. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa. Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
5. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu, liczgc od nastepnego dnia, od
dnia opublikowania w BIP.
6. Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Konkursowej

§ 6.
1. Dla dokonania czynno$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor
przedszkola powoluje w drodze zarzadzenia Komisje Konkursowa.
2. Komisja Konkursowa jest organem doraznym i dziata do czasu zakonczenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7.
Komisja Konkursowa sklada si¢ z co najmniej 3 0sob, w tym Przewodniczacego Komisji

Konkursowej, ktory kieruje jej pracami. Do skutecznosci czynnoscei podejmowanych przez
Komisje¢ Konkursowa wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 osob.



§ 8.

Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢é matzonek, osoba pozostajaca
z kandydatem w stosunku pokrewienistwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Czlonkowie
Komisji Konkursowej skladajg w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenia, zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru.

Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia uptywu terminu
sktadania ofert przez kandydatow

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9.
Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu oraz na tablicy informacyjnej
w przedszkolu nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 10.

Na wymagane dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, z klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych (punkt 12),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okre$lonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykszialcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrebnych przepisow,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych ,,RODO”).

§11.
Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

§ 12.
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Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu po
terminie skfadania podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie
beda rozpatrywane przez Komisje Konkursows.

Rozdzial VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§13.

. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy
formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Komisja
Konkursowa sprawdza czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja wszystkie
wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy z
dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do
dalszego etapu naboru.

. Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktérym zakonczono
formalne badanie ofert, zawiadamia kandydatow, ktorych oferty odrzucono o przyczynie jej
odrzucenia

. Komisja Konkursowa sporzadza list¢ kandydatoéw spelniajgcych wymagania formalne —
informacje z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze i umieszcza ja na
tablicy ogloszen przedszkola. Wzér informacji z pierwszego etapu naboru na wolne
stanowisko urzednicze stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu naboru.

. Kandydaci, ktérzy spelili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Lista, o ktorej mowa pkt. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

. Lista Kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie wywieszona do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikoéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze (zatgcznik nr 2).

Rozdzial VII
Ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
- I etap naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

§ 14.

. W postgpowaniu sprawdzajagcym wykorzystuje si¢ Test kwalifikacyjny i/lub rozmowe
kwalifikacyjna.

. Komisja moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego.

. Test kwalifikacyjny 1 skale punktows za kazda prawidtowa odpowiedz opracowuje Komisja
Rekrutacyjna.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Po tescie kwalifikacyjnym, w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy
otrzymali przynajmniej 70% mozliwych do uzyskania punktow.



6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba kandydatow rozmowy kwalifikacyjnej bylaby
mniejsza niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjaé decyzje o
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru kandydatow osoby, ktore w tescie kwalifikacyjnym
otrzymaty mniejsza ilo$¢ wymaganych punktow.

7. Na oceng¢ merytoryczng kandydatéw sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez
Komisje Konkursowa, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

8. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rowniez zbadanie:

1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy,

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

3) celow zawodowych kandydata.

§ 15.
Kazdemu z kandydatow Komisja Konkursowa zadaje pytania lub zadania testowe, a na
podstawie udzielonych odpowiedzi i wynikow testu przyznaje na karcie oceny kandydata,
zatgcznik Nr 6 do Regulaminu naboru, punkty od 0 do 5 za kazdg odpowiedZ na zadane
pytanie oraz odnotowuje na karcie wynik testu.

§ 16.

1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wylonienia kandydata, ktory osiagnal najlepszy wynik w trakcie
naboru.

2. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktéry otrzymat najwieksza liczbe punktéw sposréd
wszystkich kandydatow.

3. W razie réwnosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczgcego Komisji
Konkursowe;.

4. Wylonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Dyrektorowi Przedszkola do
zatrudnienia.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§17.
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze Komisja
Konkursowa sporzadza protokol, ktory zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér,
b) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug stopnia spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okresla
ustawa.
3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdzial IX
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

§ 18.
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
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Przedszkola oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola
Publicznego nr 1 w Brzegu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.
. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres instytucji,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
Wz6r informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okre§la zatacznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu naboru.

. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt.1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w jednostkach samorzadowych, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

. Przez osobg podejmujacy po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 6, rozumie sie osobe,

ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla shizby
przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 19.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostana

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb zapisanych w protokole, ktére w procesie

rekrutacji wzigty udzial w rozmowie kwalifikacyjnej (dokumenty nie wiccej niz czterech
kolejnych kandydatow, ktorzy otrzymali najwicksza liczbe punktow) beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewymienionych w ust.1 i ust.2 zostang protokolarnie

zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji lub odebrane
osobiscie przez zainteresowanych.
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