Zarzadzenie nr 6/2022

Dyrektora Przedszkola w Ustroniu Morskim
z dnia 07 marca 2022r.

W sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze Przedszkola w Ustroniu
Morskim.

Na podstawie art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz art. 22* kodeksu pracy ( Dz. U. z 2020 .
poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Przedszkolu w Ustroniu Morskim.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy klasyfikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art.
6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) posiada co najmniej wyksztatcenie érednie lub wyisze;

d) posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

e) nie byta skazana wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) cieszy sie nieposzlakowana opinig;

g) nawolnym stanowisku kierowniczym - dodatkowo posiada co najmniej trzy letni staz
pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnoéé gospodarczg o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

4. Upowszechniajagc informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje sie stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wtadzy publicznej i funkji majacych na celu ochrone generalnych
interesow paristwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

6. Procedury naboru nie stosuje sie w przypadku:



f)
g)

h)
i)

a) zatrudniania pracownikéw samorzadowych na podstawie wyboru i powotania,

b) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

¢) zatrudnienie pracownika na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy,

d) przesunigcia pracownika na inne stanowisko pracy w wyniku awansu zawodowego
lub zmian organizacyjnych w Jednostce nie powodujgcych zwiekszenia zatrudnienia.

§2

Decyzje o zatrudnieniu pracownika na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Dyrektor Przedszkola w Ustroniu Morskim poprzez wszczecie procedury naboru.

§3

Nabdr na stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna w sktadzie, ktory
Dyrektor kazdorazowo okresla w drodze zarzadzenia.

§4

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowiska umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Przedszkola w Ustroniu Morskim. Wzér
ogloszenia okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia
o0 naborze dodatkowo w innych zrédtach informacji publicznej i prasie.

Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢:

nazwe i adres Przedszkola w Ustroniu Morskim,
okreslenie stanowiska, ktérego nabér dotyczy,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wraz ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbgdne, a ktére dodatkowe,

kryteria oceny:

- przygotowanie merytoryczne,

- umiejgtnos¢ autoprezentacji,

- tresci poprawnos¢ wypowiedzi.

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego nabér dotyczy,
informacje o warunkach pracy na stanowisku,

informacje, o wskazniku zatrudnienia w zaktadzie 0s0b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Ogtoszenie o naborze pracownika moze zawiera¢ dodatkowe kryteria oceny ofert, takie
jak: doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, doéwiadczenie w pracy w
samorzadzie, znajomos¢ jezyka obcego, odpornoéé na stres, samodzielnoié w
podejmowaniu decyzji, umiejetnoéé pracy w zespole, komunikatywno$é¢, komunikacja



a)

b)

d)

b)

werbalna i pisemna.

Ogtoszenie, o ktérym mowa jest w ust. 1 jest umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszer co najmniej 10 dni przed uptywem terminu sktadania
dokumentéw.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku w Przedszkolu w Ustroniu Morskim koriczy sie¢ w dniu wskazanym w
ogtoszeniu o naborze.

§6

Aplikacje sktadane przez osoby ubiegajgce sig o zatrudnienie s3 przyjmowane tylko w
formie pisemne;j.

Aplikacje przysytane droga elektroniczng oraz zgtaszane po terminie sktadania ofert
wskazanym w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

§7

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

W czasie analizy nastepuje poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza sig liste kandydatéw do pracy na
wolnym stanowisku zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Pozostate osoby otrzymuja pisemng informacje o przyczynach odrzucenia ofert.

§8

W celu dokonania ostatecznego wyboru komisja rekrutacyjna przeprowadza z
kandydatami rozmowy kwalifikacyjne.

Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej okresla sie réwnies :

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidfowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego, w tym zwfaszcza gminnego,
obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych przez kandydata w
poprzednich zaktadach pracy,

wiedze ogdlng kandydata.

W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji rekrutacyjnej
przyznaja kandydatom punkty w skali od 0 do 3.

Ustala sie nastepujaca skale ocen poszczegdlnych elementdw i odpowiadajacy jej ilos¢
punktow:

ocena bardzo dobra - 3 punkty,

ocena dobra - 2 punkty,



ocena zadowalajaca -1 punkt,
ocena niezadowalajaca - 0 punktéw.

Kazdy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje
indywidualnej oceny punktowej kandydata na kwestionariuszu oceny, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
Komisja podsumowuje ilos¢ punktéw przyznanych kandydatowi przez wszystkich
cztonkéw komisji i po zakoriczeniu rozmowy oblicza srednig ilos¢ punktéw uzyskang
przez kandydata.

§9

W celu dodatkowego sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku komisja rekrutacyjna moze przeprowadzi¢ test
kwalifikacyjny.

Pytania w tescie kwalifikacyjnym sg punktowane. Za kazda poprawng odpowiedz
udzielong na zawarte w tescie kwalifikacyjnym pytanie przyznawany jest jeden punkt.

§ 10

Po przeprowadzonym postgpowaniu rekrutacyjnym komisja wybiera kandydata, ktéry w
selekcji koicowej uzyskat najwieksza liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Z
przeprowadzonego postepowania komisja sporzadza protokét.

Protokét powinien zawierac:

okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzono nabér,

liczbg kandydatéw, imiona, nazwiska i adresy 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowane
wedtug stopnia spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spefniajgcych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Postgpowanie rekrutacyjne i sporzadzenie protokotu z naboru powinno nastgpi¢ w
terminie 30 dni od uptyniecia terminu sktadania ofert.

Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Dyrektor Przedszkola w Ustroniu

Morskim.
§11

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wynikach
naboru lub zakoriczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata, w formie okreslonej w zatgcznikach nr 4 i 5 do
Zarzadzenia.

Informacja o wynikach naboru zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska, na ktére nabér zostat ogtoszony,

imiona i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydata wybranego przez komisje,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub wskazanie powodéw
nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko,

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszer Przedszkola w Ustroniu Morskim » przez okres co najmniej 3
miesiecy.

§12

1. Kandydat wybrany przez komisje do zatrudnienia zobowigzany jest do :
a) poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim,
b) odbycia szkolenia ogéinego BHP,

¢) zapoznania sie z procedurami wewnegtrznymi Przedszkola w Ustroniu Morskim,
d) wypetnienia dokumentéw niezbednych do zatrudnienia.

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji do
zatrudnienia, s3 dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly

umieszczone w protokole komisji przechowywane sg przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb odsyta sig lub, na wniosek kandydata, oddaje
za pokwitowaniem.

§14

1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w Cciggu 3 miesiecy od dnia
jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru na to stanowisko. W powyzszym przypadku stosuje sie

odpowiednio przepisy § 11 § 12.
§15

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530 ze zm.) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320,
poz. 2021 r. poz. 1162 ze zm.)

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

&=



1.

.

Zatacznik nr 1

DYREKTOR PRZEDSZKOLA W USTRONIU MORSKIM
OGLOSZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO

...........

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Przedszkole w Ustroniu Morskim
ul. Wojska Polskiego 8 A

78-111 Ustronie Morskie

NAZWA STANOWISKA PRACY

WYMAGANIA

1. Niezbedne:

2. Dodatkowe:

3. Kryteria oceny:

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN DLA STANOWISKA:

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

VI. WSKAZNIK ZA TRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRA WNYCH:

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Kwestionariusz kandydata (C.V.)

2.

ok

List motywacyjny;
Kserokopia dokumentu poswiadczajqca wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw poswiadczajqce staz pracy;
Wrtasnorecznie podpisane:

a) Oswiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepiséw prawnych



podanych w ogtoszeniu;

b) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
w/w stanowisku

c) Oswiadczenie kandydata ze posiada zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z petni praw publicznych;

d) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

e) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg

0 przetwarzaniu danych osobowych (RODO) oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji;

f) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa wart. 13 a ustawy ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z
2022 r., poz.530) (kandydat moze byc zobowiqzany do okazania w wyznaczonym terminie,
oryginatéw dokumentdw pod rygorem wykluczenia).

6. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie  dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT:

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub pocztq

z dopiskiem: "Nabér na stanowisko ......... SENEERTCer e e

Informacje szczegétowe udziel .......uemeeeeeeeeesesenn, - R 3
W godzinach pracy Przedszkola w Ustroniu Morskim tj. od 8.00. do 15.00 od
poniedziatku do pigtku.

Aplikacje, ktére wptynq po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie bedq
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.przedszkole.ustronie-morskie.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeri Przedszkola w Ustroniu Morskim.




KWESTIONARIUSZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Dokonanej przez:

Imig i nazwisko kandydata:

Data rozmowy kwalifikacyijnej:

Z KANDYDATEM

(imig i nazwisko czlonka Komisji)

Zalgcznik nr 2

Pytanie

Odpowiedz

Punktacja w skali 0-3
pkt

Komentarz




Zalgcznik nr 3

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Komisja w skladzie:

Przeprowadzita postgpowanie rekrutacyjne.

2. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko prac aplikacje ztozyto

......................................... kandydatéw. Wymogi formalne spetnito ....................ofert.
Hosé aplikacji

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, wybrano nastgpujacych kandydatéw, uszeregowanych wedhug

spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp Imie i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy




4 Zastosowano nastepujace metody naboru:

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru;

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalgczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokument6w aplikacyjnych kandydatéw,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Podpisy cztonkéw komisji:

By S o o e el LT Wy PU S0 ST
(podpis czlonka komisji) (podpis czlonka komisji) (podpis czlonka komisji)

8. Decyzja Dyrektora o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia wraz z uzasadnieniem: Zatrudnié na
wolne stanowisko +

Odstqpic od zatrudnienia

podpis i pieczgé Dyrektora



Zalacznik nr 4

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Przedszkole w Ustroniu Morskim
ul. Wojska Polskiego 8 A,, 78-111 Ustronie Morskie

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i:

IMIE I NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA *

w rozumieniu Kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zalacznik nr 5

INFORMACIA O WYNIKU NABORU

Przedszkole w Ustroniu Morskim
ul. Wojska Polskiego 84, 78-111 Ustronie Morskie

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko,

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd  zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku
kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/



