REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W PRZEDSZKOLU NR 46

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w drodze
otwartego 1 konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych na ogloszone
wolne stanowisko urzgdnicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 46;
2. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola;
3. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
5. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.

ROzZDZIAL 11
WSZCZECIE NABORU

§3

Decyzje¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje dyrektor przedszkola.

ROzZDZIAL 111
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 4
1. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje dyrektor.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej http://p46.bip.lublin.eu oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola.
3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach: migdzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy.

ROZDZIAL. IV
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§5



1. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Przedszkola nr 46, albo przesta¢
poczta na adres: Przedszkole nr 46, ul. Pana Wolodyjowskiego, 20-627 Lublin w zamkni¢tej kopercie
A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta w Przedszkolu nr 46.

3. Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje si¢ datg faktycznego wpltywu dokumentoéw
aplikacyjnych do Przedszkola.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Przedszkola po terminie okre§lonym w ogloszeniu o
naborze, zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta albo zostang przestane droga
elektroniczng nie b¢da rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentoéw ztozonych poprzez elektroniczng
skrzynke podawczg ePUAP z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego.

ROZDZIAL V
KOMISJA REKRUTACYJNA

§6
1. Komisjg¢ rekrutacyjng powotuje dyrektor.
2. Komisja sktada si¢ z trzech osob.
3. Przewodniczacym Komisji jest dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
4. Sekretarzem Komisji jest pracownik zatrudniony w przedszkolu.
5. Dyrektor, jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupehic¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe,
posiadajaca wiedze, kwalifikacje lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru.
6. Do skutecznos$ci decyzji podejmowanych przez Komisj¢ niezbedna jest obecno$¢ co najmnie;j
polowy jej sktadu, w tym jej przewodniczacego 1 sekretarza, z zastrzezeniem § 8 ust.2.
7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 7
1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatoéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz, w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia dyrektorowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
3. Informacje pozyskane przez Komisje¢ nie moga by¢ ujawnione osobom nieupowaznionym podczas
naboru i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10.

ROZDZIAL VI
WSTEPNY WYBOR KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 8
1. Wstepny wybor kandydatow przeprowadzany jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze poprzez
analizg¢ ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
2. Wstepny wybor przeprowadzany jest przez:
1) sekretarza Komisji 1 przewodniczacego Komisji lub



2) sekretarza Komisji i co najmniej jednego z jej cztonkoéw, wskazanego przez przewodniczacego
Komisji.

3. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Wyniki wstepnego wyboru przedktada si¢ niezwlocznie Komisji celem zatwierdzenia.

ROzZDZIAL VII
LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

§9
Po przeprowadzeniu wstepnego wyboru kandydatéw sporzadza si¢ list¢ kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 10
Kandydaci, o ktérych mowa w § 9 s3 powiadamiani telefonicznie lub drogg e-mailowg przez
dyrektora o terminie i miejscu przeprowadzania koncowego wyboru kandydatow.

ROzZDZIAL VIII
KONCOWY WYBOR KANDYDATA

§11
1. Celem koncowego wyboru kandydatow jest sprawdzenie niezbgdnej wiedzy 1 umiejetnosci oraz
wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Komisja przeprowadza koncowy wybor kandydatow korzystajac z nastepujacych metod:
1) rozmowy kwalifikacyjnej,
2) analizy dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.
3. Wyboru metod postepowania kwalifikacyjnego dokonuje Komisja, przy czym rozmowa
kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Ocena dyskwalifikujaca z co najmniej jednego z wymagan niezbednych, uniemozliwia udziat
kandydata w dalszym etapie postgpowania rekrutacyjnego.

§12
1. Komisja, bioragc pod uwage specyfik¢ danego stanowiska urzedniczego, przyznaje punkty za
spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.
2. Liczba punktdéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wigksza niz 50% maksymalnej
sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezbgdne.
3. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w arkuszu ocen kandydatow.

§ 13
1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatdéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
dyrektorowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50% punktdéw, o ile
kandydat w wyniku koncowego wyboru nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifikujacej za wymagania
niezbedne oraz zaakceptuje zaproponowane warunki ptacowe.
3. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wigcej niz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje
si¢ kandydata, ktory w najwigkszym stopniu spetnit wymagania dodatkowe.



ROZDZIAL IX
SPORZADZENIE PROTOKOLU NABORU KANDYDATOW

§17
1. Po zakonczeniu naboru sporzadza si¢ protokot. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.
2. Do protokotu zatgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru, dyrektor powiadamia niezwlocznie osoby, ktore uczestniczyty
w rozmowie kwalifikacyjnej podczas koncowego wyboru kandydatéw o wyniku naboru.

§15
Jezeli kandydat, ktory w koncowym wyborze kandydatow zostat wybrany z pigciu najlepszych
kandydatoéw zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, dyrektor wybiera do zatrudnienia na tym samym
stanowisku kolejnego kandydata, spetniajacego warunki okreslone w §13 ust. 3 Regulaminu. Przepis
§ 13 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL X
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

§16
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wyniku naboru, ktorej
wzor stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
http://p46.bip.lublin.eu oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola.

§ 17
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatoéw, o ktorych mowa w  §13 ust. 1, spetniajacej warunki okreslone w  §13 ust. 3
Regulaminu. Przepis §13 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL X1
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§18
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku koncowego wyboru kandydatow zostat
wybrany do zatrudnienia zostang dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez
okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane przez okres 4 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty nie pdzniej niz przed uplywem 4 miesi¢cy
od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
3. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatow w powyzszym terminie beda podlegaty
Zniszczeniu.
4. Zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dokonuje dyrektor w obecno$ci innego pracownika
komisji odnotowujac ww. czynno$¢ w protokole, o ktorym mowa w ust. 3.
5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy wyrazili zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przysztych rekrutacji (w przypadku potrzeby ewentualnego zawarcia np. umowy na
zastepstwo) beda przechowywane w Przedszkolu nie dluzej niz przez okres 6 miesi¢cy od dnia
opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola.



6. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w
sposob 1 w terminie okreslonym w zarzadzeniu nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach
oswiatowych miasta Lublin ze zm.

§ 19
Wszelkie dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Centrum poza ogloszeniem o naborze
przewidzianym w procedurze naboru (CV i inne dokumenty nieb¢dace odpowiedzig na konkretne
ogloszenie o naborze) albo wplyng do Przedszkola w innej formie niz zamknigta koperta —z
zastrzezeniem § 5 ust. 4 — nie beda rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu w najblizszym terminie, w
ktorym beda niszczone dokumenty dotyczace procedury naboru. §18 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika.

Dyrektor fgg%pla nr46
mgr Beata Stariczyk-Krgcisz

Lublin, dnia 17.04.2023 r.
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