REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Przedszkolu Nr 13 ,,LeSne Skrzaty” w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 11, art. 13, 14 1 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) ustala si¢:

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

1.Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudnienia pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Miejskim Przedszkolu Nr 13 ,Lesne Skrzaty” w Zielonej Gorze na
podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk obstugi.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

3. Nabor na stanowiska obstugi odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych ofert pracy.

I1. Komisja rekrutacyjna.

§ 2.
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1. dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 13 ,,Le$ne Skrzaty” w Zielonej Gorze jako jej

przewodniczacy
2. specjalista ds. pracowniczych - cztonek komisji
3. inny pracownik przedszkola - cztonek komisji.

§ 3.

1. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej 2/3 jej
sktadu.
2. Wylonienie kandydatow nastepuje w drodze rozmow kwalifikacyjnych.

§ 4.

1. W prace komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotlana osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

2. W przypadku ujawnienia, ze do sktadu komisji rekrutacyjnej powotana zostala osoba, o
ktorej mowa w ust.1. postepowanie konkursowe jest uniewaznione a procedura naboru
zostaje wszczeta od poczatku.

I11. Postepowanie rekrutacyjne.

§ 5.

Post¢powanie rekrutacyjne obejmuje:
ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze,
przyjecie ofert 1 wstgpna analiza dokumentow aplikacyjnych,
sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
rozmowa kwalifikacyjna,
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3.
6.

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy,
ogloszenie wyniku naboru.

§ 6.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.przedszkolel3.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Przedszkolu
Nr 13 w Zielonej Gorze.

§7.

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

I.
2.
3.

4.
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nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

§8.

. Oferty w zamknigtych kopertach sktada si¢ w gabinecie Dyrektora Miejskiego

Przedszkola nr 13 ,Le$ne Skrzaty” w Zielonej Gorze, w terminie 14 dni od dnia
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej] www.bip.przedszkolel3.pl, osobiscie lub
za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg -elektroniczng z wyjatkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym z
pomoca waznego kwalifikacyjnego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia
2001r.0 podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130,p0z.1450 z p.z.)

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§9.

. Komisja Rekrutacyjna, po uplywie terminu sktadania dokumentéw, dokonuje formalnej

analizy ztozonych ofert.
Ustala liste kandydatéw dopuszczonych do dalszego postgpowania rekrutacyjnego, ktora
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.przedszkolel3.pl.

. Przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne weryfikujac wiadomos$ci teoretyczne,

umiejetnosci praktyczne oraz psychospoteczne kandydatow.

Wyniki przeprowadzonej rekrutacji zatwierdza Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 13
,Lesne Skrzaty” w Zielonej Gorze. Wykaz kandydatéw nie powinien zawiera¢ wiecej niz
5 nazwisk.

§ 10.

Komisja Rekrutacyjna, ze swoich czynno$ci sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie obecni na posiedzeniu.


http://www.bip.przedszkole21.pl/
http://www.bip.przedszkole21.pl/
http://www.bip.przedszkole13.pl/

§11.
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyniku postepowania oraz protokolu przeprowadzonego
naboru przewodniczacy komisji upowszechnia informacje o wynikach naboru zgodnie z art.
15 ustawy.

§12.

1. Decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Dyrektora Miejskiego Przedszkola
Nr 13 ,,Le$ne Skrzaty” w Zielonej Gorze.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ przedklada
kadrom poswiadczenie niekaralnosci za przestepstwo popeinione umyslnie zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt 2 ustawy oraz zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dolacza
si¢ do akt osobowych.

§13.
Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu, procedura naboru
zostaje zakonczona. Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 13 ,Les$ne Skrzaty” w Zielonej
Gorze podejmuje decyzje o ogloszeniu nowego konkursu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 14.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego w przypadku, gdy w
jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego z kandydatow.

§ 15.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.bip.przedszkolel3.pl w Zielonej Goérze i1 na tablicy informacyjnej w Miejskim
Przedszkolu Nr 13 ,,Lesne Skrzaty” w Zielonej Gorze przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

IV. Postanowienie koncowe

§ 16.

1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustat w
ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
naboru.

2. Przepis § 15 stosuje si¢ odpowiednio.
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