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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr3/2011

Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 14
w Rudzie Slaskiej

Zasady naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy

w Miejskim Przedszkolu nr 14 w Rudzie Slaskiej

Rozdziat 1

Postanowienia ogodine

§1
1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Przedszkolu nr 14 w Rudzie Slaskiej jest

otwarty i konkurencyjny.

2. Poprzez nabor na wolne urzednicze stanowiska pracy nalezy rozumie¢ nabor

na te stanowiska urzednicze, na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Nabér na stanowiska okreslone w ust. 2 przeprowadza sie w trybie postepowania rekrutacyjnego,
opartego na przejrzystych kryteriach i réwnym dostgpie do wolnych miejsc pracy

w Miejskim Przedszkolu nr 14 w Rudzie Slaskiej.

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

odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

Rozdzial 2

Komisja rekrutacyjna

§2

1.Sktad Komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,komisjg” jest staty z zastrzezeniem ust. 3

2. W sktad komisji rekrutacyjnej na stanowiska urzednicze wchodza;:

1) Przewodniczacy komisji, ktorym jest Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 14 w Rudzie Slaskie;j
2) Cztonkowie komisiji:

- zastepca dyrektora przedszkola ( spoteczny)

- pracownik odpowiedzialny w przedszkolu za prowadzenie spraw kadrowych



3. Dyrektor Przedszkola moze powota¢ w sktad komisji, o ktérej mowa w ust.2, dodatkowo inne osoby
posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej oceny

kandydatow.

4. W szczegblnych przypadkach Dyrektor Przedszkola moze zleci¢ nabdr na urzednicze stanowiska

kierownicze wyspecjalizowanej firmie rekrutacyjne;j.

5.Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze wudziat co najmniej 2/3

jej sktadu.

6.Komisja przystepujac do pracy ustala metode (testy, rozmowa kwalifikacyjna) oraz sposob

wytonienia kandydatow.

7W skiad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢é powotana osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢

uzasadniong watpliwosé, co do jej bezstronnosci.

8. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust.7, zostang ujawnione w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, Dyrektor Przedszkola dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie komisji. Czynnosci
dokonane przez komisje rekrutacyjng dziatajacg w poprzednim skiadzie sg wazne,

z wytgczeniem 0s6b, objetych przepisem ust.7.

9.Postepowanie  rekrutacyjne jest w catosci niewazne w  przypadku  ujawnienia
po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, ze do sktadu komisji rekrutacyjnej powotane zostaty

osoby, o ktérych mowa w ust.7. Procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.

Rozdziat 3

Postepowanie rekrutacyjne

§3

1. Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze,

2) przyjecie ofert i sporzgdzenie listy kandydatéw,
3) powotanie komisji rekrutacyjnej

3) przeprowadzenie naboru (nabér kandydatéw),
4) wytonienie pracownikow (dobor osobowy),

5) ogtoszenie wyniku postepowania rekrutacyjnego.



2. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono nabor,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie miejsca i terminu ztozenia wymaganych dokumentow.

3. Termin skiadania dokumentéw, podany w ogtoszeniu o naborze nie moze byC¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej

4. Ogtoszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy w Miejskim Przedszkolu nr 14 w Rudzie
Slaskiej podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

w Przedszkolu.

5. Oferty w zamknietych kopertach, skiadane sg osobiscie w kancelari Przedszkola
lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w terminie okreslonym
w ogtoszeniu.

a) Oferty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

b) Oferty ztozone po terminie, o ktérym mowa w ust.5 podlegajg zwrotowi.

c) Oferty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej dotgcza sig do jego
akt osobowych.

d) Oferty innych kandydatow stanowig zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

6. Nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy, przeprowadza sig¢ w kolejnych etapach, ktore
pozwalajg ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
zadan i obowigzkow.
1/ W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow
i wyklucza te, ktére nie spetniajg wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze jako niezbedne, a tym
samym ustala liste kandydatoéw dopuszczonych do dalszych etapéw prowadzonej selekcji.
a) Liste kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu jako niezbedne
sporzgdza sie w kolejnosci alfabetycznej.
b) Nieumieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow, o ktorych mowa
w pkt.1
c) Lista, o ktérej mowa w pktb podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Przedszkolu.
2/ W kolejnym etapie prowadzonego naboru na podstawie ustalonej metody naboru
tj. testébw merytorycznych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej, komisja

przeprowadza weryfikacje wiadomoéci posiadanych przez kandydatow.



a) Kazde pytanie w tescie merytorycznym ma warto$¢ punktowg za poprawng odpowiedz.

b) Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie komisji rekrutacyjnej.

c) Kandydaci, ktorzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali co najmniej 50% maksymalnej sumy
punktow, dopuszczeni sg do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej ( w przypadku
potaczonej metody naboru)

d) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w ofercie, a takze
zbadanie predyspozycji kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie obowigzkow.

e) Ocena kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzona jest metodg punktowg
w skali od 1 do 10.

7.Po zakonczeniu merytorycznej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna sporzadza zbiorcze

zestawienie ocen przyznanych poszczego6inym kandydatom.

8. Ze swoich czynnosci komisja rekrutacyjna sporzadza protokét postgpowania rekrutacyjnego, ktory

podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

9.Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byto prowadzone postepowanie rekrutacyjne,

2)liczbe zgtoszonych przez kandydatow ofert,

3) liczbe kandydatow spetniajgcych wymogi formalne oraz wykaz imienny, miejsce zamieszkania, nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3) skiad komisji przeprowadzajacej nabor,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach prowadzonego naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

10. Jezeli zaden z kandydatow nie speinit warunkéw zawartych w ogtoszeniu, procedura naboru
zostaje zakonczona. Dyrektor Przedszkola moze podjg¢ decyzje o ogtoszeniu nowego naboru

na wolne urzednicze stanowisko pracy.

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

zadnego z kandydatow.

13. Informacja, o ktérej mowa w ust.11, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie niezatrudnienia Zzadnego

kandydata.



14. Informacje o wyniku postepowania rekrutacyjnego ogtasza sie niezwtocznie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Rozdzial 4

Postanowienia korncowe

§4

1. O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie lub

pisemnie przez dyrektora przedszkola.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustat
W ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.
Przepisy § 3 ust.14 stosuje sie odpowiednio.

2. Podacé tres¢ zarzadzenia do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w Przedszkolu.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA
Py i——-L‘ﬁ‘—-—J)/'

r Irena Kasperek



