ZARZADZENIE NR 04 /2012
Dyrektora Przedszkola Nr 7 ,,Pod Muchomorkiem”w Sulechowie
z dnia 11 czerwca 2012 r.

w sprawie regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w
Przedszkolu Nr 7,,Pod Muchomorkiem” w Sulechowie
SPECJALISTA DO SPRAW KADR

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U.Nr
223, poz.1458) z pozniejszymi zmianami

zarzadzam wprowadzenie:

Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Przedszkolu Nr 7 ,,Pod
Muchomorkiem” w Sulechowie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

81

Niniejszy regulamin zwany dalej regulaminem okresla procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze w Przedszkolu Nr 7 ,,Pod Muchomorkiem” w Sulechowie.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1. Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Nr 7 ,,Pod Muchomorkiem”w
Sulechowie

2. Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Nr 7 ,,Pod Muchomorkiem” w
Sulechowie

3. Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne urzednicze

stanowiska pracy pracownikdw zatrudnianych w Przedszkolu.

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Kwalifikacyjna.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz1458 z p6zn. zm.).

ok~

Rozdzial 2

Rozpoczecie procedury naboru

§3
1. Dyrektor dokonuje naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze w
Przedszkolu.
2. Zastgpca specjalisty do spraw kadr zgltasza dyrektorowi potrzebe zatrudnienie
pracownika.



a) w przypadku tworzenia nowych stanowisk pracy wynikajacych ze zmiany
struktury organizacyjnej badz spowodowanych natozeniem na przedszkole
nowych zadan

b) w przypadku wolnego miejsca urzedniczego.

Rozdzial 3

Ogloszenie o0 naborze
§4

Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowiska urzednicze , spetniajagcych wymogi
formalne wynikajace z przepisOw ustawy umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j i
wywiesza na tablicy ogloszen przedszkola na okres 14 dni kalendarzowych .
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Dyrektor moze takze zdecydowac¢ o umieszczeniu ogloszenia na ramach prasy lokalnej oraz
po wczesniejszym uzgodnieniu , na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze Filia w Sulechowie .
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Przy formulowaniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , na ktore jest przeprowadzany
nabor nalezy uwzglgdni¢ wymagania ustawy oraz:

1. zakres wykonywanych zadan,
2. zakres odpowiedzialnosci,
3. inne cechy wymagane z uwagi na indywidualny charakter stanowiska.

Rozdzial 4
Komisja Kwalifikacyjna
87

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem o
naborze kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze w przedszkolu dyrektor
powoluje w Komisje Kwalifikacyjng

2. W skiad Komisji Kwalifikacyjnej wchodzg :

a) dyrektor przedszkola - przewodniczacy,
b) gtéwny ksiggowy - sekretarz Komisji
c) pracownik na stanowisku d/s ptac — cztonek komisji

3. Dyrektor moze powola¢ w sktad Komisji , 0 ktdrych mowa w ust. 2 , dodatkowo inne
osoby posiadajace odpowiednio przygotowanie merytoryczne majace na celu
znaczenie dla wiasciwej oceny kandydata .

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.



5.

W sktad Komisji nie moga wchodzi¢ osoby , ktore s3 matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie , osoby ktora zlozyta oferte albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 5

Rozpatrzenie ofert

=
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Po uptywie terminu zlozenia ofert komisja rozpoczyna swoja pracg. Praca Komisji
odbywa si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego .

Komisja podejmuje czynnosci jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej polowa
jej sktadu.

Komisja rozpoczyna prace nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia uptywu
terminu do skladania ofert przez kandydatow.
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Prace Komisji przebiegaja dwuetapowo.

W pierwszym etapie w terminie 5 dni roboczych od pierwszego posiedzenia Komisja

zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i ustala czy spetniajg oni

warunki formalne zawarte w ogloszeniu o naborze oraz ustala list¢ kandydatow,

ktorzy spetniajg te wymagania.

Przewodniczgcy Komisji w terminie 5 dni od posiedzenia Komisji, na ktérym

zakonczono formalne badanie ofert zawiadamia kandydatow o tym, czy oferta spehia

wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu . W przypadku ofert odrzuconych w

zawiadomieniu podaje si¢ przyczyn¢ odrzucenia .

W drugim etapie zostaje przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna . Rozmowa

kwalifikacyjna pozwoli zbada¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydatow gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) cele zawodowe kandydatow.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje indywidualnej

oceny kandydatéw przyznajac mu punkty w skali od 0 do 10 .

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje kandydatow o warunkach

pracy i placy na stanowisku , na ktére ogloszono nabor .

§10

Po zakonczeniu obydwu etapéw prac, Komisja sporzadza protokot, ktory zawiera
elementy okre$lone w ustawie.

§11

Dyrektor sporzadza informacje o wyniku naboru i upowszechnia ja w spos6b okreslony w
ustawie



Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§12

Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do naboru na wolne
stanowiska urzednicze Przedszkola .

8§13

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy specjalisty d/s kadr.
8§14

Nadzor nad realizacjg powierzam Giownemu Ksiegowemu.
8§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Dyrektor Przedszkola nr 7
., Pod Muchomorkiem” w Sulechowie
mgr Dorota Klak



