PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 7 IM. Bajkowej Przygody

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Procedura niniejsza okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze, w Przedszkolu Publicznym nr 7 im Bajkowej Przygody, z wytgczeniem stanowisk

pomocniczych i obstugi, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz réwny dostep do miejsca pracy.

Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i

konkurencyjny.

Niniejsza procedura nie dotyczy:

— stanowisk pomocniczych i obstugi,

— pracownikow zatrudnianych na zastepstwo,

— pracownikdéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.

Podstawa prawna procedury

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1135) —art. 4, art. 11, art. 12, art. 13, art. 133, art. 14, art. 15, art. 16, art. 19, art. 20, art. 22,
art. 23,

— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277) — art. 26,

— ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1359
ze zm.)—art. 617, art. 618,

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638).

Za organizacje i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiada Dyrektor Przedszkola Publicznego

nr7.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.
Nabér na stanowiska okreslone w § 1 ust. 1 przeprowadza sie w trybie niniejszej procedury
rekrutacyjnej obowigzujgcej w przedszkolu Publicznym nr 7
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 7
w przypadku wakatu na stanowisku, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej procedury.
Dyrektor podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej z minimum miesiecznym
wyprzedzeniem, by unikngé¢ zaktécen w funkcjonowaniu dziatu organizacyjnego
przedszkola/szkoty.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.



Rozdziat lli
Etapy naboru

§3.
Nabdr obejmuje:
— powotanie komisji rekrutacyjnej,
— ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
— przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
— wstepng ocene formalng ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,
— sporzadzanie listy kandydatdw, ktorzy spetniajg wymogi formalne,
— postepowanie sprawdzajgce — merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych i rozmowa
kwalifikacyjna,
— sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
— podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
— ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Powotanie komisji rekrutacyjnej i zasady jej dziatania

§4.

1. Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor przedszkola/szkoty w drodze zarzgdzenia, oddzielnie do
kazdego naboru na wolne stanowisko pracy.

2. W sktad komisji powotuje sie osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne,
majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatéw do pracy.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym:

— dyrektor lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy,

— gtéwny ksiegowy jako sekretarz,

— pracownik znajgcy specyfike pracy na danym stanowisku z innej jednostki budzetowej jako
cztonek.

4. Po uptywie terminu do sktadania dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, komisja
rekrutacyjna dokonuje analizy formalnej dokumentdw, polegajgcej na pordwnaniu danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
W wyniku analizy formalnej komisja ustala spetnienie przez kandydatow wymogdw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, i dopuszczenie badz nie do dalszego etapu konkursu.

5. Po dokonaniu analizy formalnej sporzadza sie liste oséb spetniajagcych wymogi formalne wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury, czyli dopuszczonych do Il etapu
konkursu, oraz pisemnie lub telefonicznie powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu
rozpoczecia Il etapu konkursu.

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 ze zm.).

7. Kandydaci mogg posiadaé obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Dla obywateli z innych panstw
wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym dokumentem.



10.

11.

12.

13.

Kandydaci niezakwalifikowani do Il etapu konkursu zostajg o ty fakcie powiadomieni w formie

pisemnej.

W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego komisja ocenia kandydatéw na karcie oceny

kandydata (zatacznik nr 3). Arkusz ten moze ulec modyfikacji w zaleznosci od potrzeb.

Komisja rekrutacyjna sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru wg wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 4, ktéry podpisujg wszyscy jej cztonkowie. Protokdt zawiera w szczegélnosci:

— okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér,

— liczbe kandydatéw, imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych,

— liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru,

— sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Informacje o wyniku naboru wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury

umieszcza sie niezwtocznie na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego nr 7 w Czeladzi oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, dyrektor

przedszkola/szkoty moze zdecydowa¢ o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole.

Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy, do czasu zakoriczenia procedury

naboru na wolne stanowisko pracy, czyli nawigzania stosunku pracy z pracownikiem.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (zatacznik nr 1) umieszcza sie obligatoryjnie w
biuletynie informacji przedszkola/szkoty oraz na tablicy ogtoszer Przedszkola Publicznego nr 7
przez 14 dni kalendarzowych, poczgwszy od dnia opublikowania.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna umiesci¢ dodatkowo w innych miejscach,
m.in. w prasie lub urzedach pracy.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
— nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabdr,
— okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore ogtoszono nabdr,
— okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
— wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
— wskazanie wymaganych dokumentéw,
— okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.



4. Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogtoszenia.

5. Wazér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§ 6.

1. Po ogtoszeniu informacji o naborze na wolne stanowisko pracy nastepuje przyjmowanie
dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Dokumentami aplikacyjnymi sa:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia dokumentu (poswiadczona za zgodno$s¢ z oryginatem) potwierdzajgcego
wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw) i kwalifikacje
zawodowe,

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
zaswiadczenie o odbytych kursach, szkoleniach),

f) oswiadczenia kandydata o:

— korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych,

— o0 tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i
tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane pocztg, w terminie
okreslonym w ogtoszeniu, sktadane sg w siedzibie Przedszkola Publicznego nr 7 w Czeladzi.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie konkursu

§7.
Procedure rekrutacyjng na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
do przedszkola/szkoty, przeprowadza sie w dwdch etapach:
1) w | etapie komisja rekrutacyjna analizuje dokumenty aplikacyjne pod wzgledem formalnym
oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do Il etapu konkursu (zatgcznik nr 2),
2) wytonienie kandydata odbywa sie w ramach Il etapu, sktadajacego sie z:
— oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
— rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez komisje rekrutacyjng z kandydatami,
ktdrg rozpoczyna autoprezentacja kandydata do pracy.



§8.
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:
— oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek komisji
rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10,
— zoceny sporzadza sie notatke stuzbowa.

§9.

1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala
nawigza¢ bezposredni kontakt z kandydatem oraz weryfikuje informacje zawarte w ofercie
kandydata, dotyczace:

— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

— posiadanej wiedzy na temat zadan realizowanych w przedszkolu/szkole jako jednostki
samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

— wiedzy na temat obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

— celéw zawodowych kandydata.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu naboru.

§ 10.

Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od

0 do 5, biorgc pod uwage:

— wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

— specjalistyczne kursy, szkolenia,

— doswiadczenie zawodowe,

— wiedze ogdlng i specjalistyczna.

3. Indywidualne wyniki oceny kandydata zamieszcza sie na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3
do niniejszej procedury.

4. Komisja rekrutacyjna wybiera tego sposréd kandydatow, ktéry w rozmowie kwalifikacyjnej
uzyskat najwiekszg ilo$¢ punktéw.

5. W przypadku, gdy dwdch lub wiecej kandydatéw otrzymato takg samg najwiekszg ilos¢ punktow,
przeprowadza sie drugg ture rozmow kwalifikacyjnych, z uwzglednieniem zasad opisanych w
punktach 1-4.

6. Po przeprowadzonym naborze komisja ustala wynik, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat
najwiekszg liczbe punktow. Sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza protokét (zatgcznik nr 4),
ktory zawiera w szczegdlnosci:

— okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wg poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

— liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,



— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
— uzasadnienie dokonanego wyboru,
— sktad komisji prowadzgcej nabor.

Rozdziat VIiI
Ogtoszenie wynikéw naboru

§11.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zakwalifikowania
wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w
siedzibie przedszkola/szkoty oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Informacja o wynikach naboru zawiera:

— nazwe i adres siedziby przedszkola/szkoty,

— okreslenie stanowiska,

— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw ustawy — Kodeks cywilny,

— uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

4. Wozoér ogtoszenia wynikdw naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§12.
Jezeli zaden z kandydatow nie spetni warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze i komisja nie
dokona wytonienia kandydata, Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 7 w Czeladzi podejmuje decyzje o
ponowieniu procedury rekrutacji.

Rozdziat IX
Warunki zatrudniania pracownika

§13.

1. Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktory uzyskat najwyzszg liczbe punktéw, nalezy
do Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 7 w Czeladzi..

2. 0d decyzji dyrektora nie przystuguje odwotanie.

3. W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzej niz 6
miesiecy, z mozliwosciag wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

4. Przez osobe podejmujacg prace, o ktérej mowa w ust. 3, rozumie sie osobe, ktdora nie bylta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokre$lony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o
niekaralnosci.



Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza.

Rozdziat X
Postepowanie z dokumentacja aplikacyjng

§ 14.
Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i ktérych
nazwiska zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw odsyta sie lub sg odbierane osobiscie przez
zainteresowanego.



