Zatacznik do zarzadzenia nr 2 /2021 Dyrektora Przedszkola nr 77 w lublinie
z dnia 2 czerwca 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Przedszkolu nr 77

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

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

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrdd aplikujgcych na ogtoszone wolne
stanowisko urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktdre zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Przedszkole — nalezy przez to rozumiec¢ Przedszkole nr 77,
2. dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Przedszkola;

3. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
5. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.

Rozdziat Il
Wszczecie naboru

§3
Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor przedszkola.

Rozdziat Ill
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

1. Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje dyrektor.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej

http://p77.bip.lublin.eu oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola. Wzér ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach: miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy.

Rozdziat IV



Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§5

1. Termin sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Przedszkola nr 77, albo przestaé poczta
na adres: Przedszkole nr 77, ul. Radosci 8, 20-530 Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Przedszkolu nr 77”.

3. Za termin ztozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do Przedszkola.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Przedszkola po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane drogg elektroniczna nie
beda rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentéw ztozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawczg
ePUAP z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

Rozdziat V
Komisja Rekrutacyjna
§6

. Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor.

. Komisja sktada sie co najmniej z trzech osdb.

. Przewodniczagcym Komisji jest dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

. Sekretarzem Komisji jest pracownik zatrudniony w przedszkolu.

. Dyrektor, jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupetnic¢ sktad Komisji o dodatkowga osobe, posiadajgca
wiedze, kwalifikacje lub doswiadczenie, ktdre mogg by¢ przydatne podczas przeprowadzenia naboru.
6. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnos$é co najmniej potowy jej

sktadu, w tym jej przewodniczacego i sekretarza, z zastrzezeniem § 8 ust.2.

7. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wigcznie osoby, ktdrej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

8. Wzér dokumentu powotujgcego Komisje rekrutacyjng stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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§7
1. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz, w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
dyrektorowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
3. Informacje pozyskane przez Komisje nie mogg by¢ ujawnione osobom nieupowaznionym podczas naboru
i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10.

Rozdziat VI
Wstepny wybor kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§8
1. Wstepny wybér kandydatéw przeprowadzany jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze poprzez analize ztozonych
dokumentdéw aplikacyjnych.
2. Wstepny wybor przeprowadzany jest przez:
1) sekretarza Komisji i przewodniczgcego Komisji
lub
2) sekretarza Komisji i co najmniej jednego z jej cztonkdéw, wskazanego przez przewodniczgcego Komisji.
3. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.
4. Wyniki wstepnego wyboru przedktada sie niezwtocznie Komisji celem zatwierdzenia. Wzér formularza



wstepnego wyboru kandydatéw stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§9
Po przeprowadzeniu wstepnego wyboru kandydatow sporzadza sie liste kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wzér listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§10

Kandydaci, o ktérych mowa w § 9 sg powiadamiani telefonicznie lub drogg e-mailowa przez dyrektora o
terminie i miejscu przeprowadzania koricowego wyboru kandydatéw.

Rozdziat VIl
Koncowy wyboér kandydata
§11

1. Celem koncowego wyboru kandydatéw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci oraz wymagan
dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja przeprowadza koncowy wybdr kandydatéw korzystajgc z nastepujgcych metod:

1) rozmowy kwalifikacyjnej,

2) analizy dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

3. Wyboru metod postepowania kwalifikacyjnego dokonuje Komisja, przy czym rozmowa kwalifikacyjna jest
elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Ocena dyskwalifikujgca z co najmniej jednego z wymagan niezbednych, uniemozliwia udziat kandydata w
dalszym etapie postepowania rekrutacyjnego.

§12

1. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego, przyznaje punkty za spetnienie
kazdego z wymagan dodatkowych.

2. Liczba punktéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wieksza niz 50 % maksymalnej sumy
punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezbedne.

3. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w arkuszu ocen kandydatow, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§13

1. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia dyrektorowi, celem
zatrudnienia wybranego kandydata. Wzér wyboru kandydata/kandydatéw do zatrudnienia stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 % punktow, o ile kandydat w
wyniku koricowego wyboru nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifikujgcej za wymagania niezbedne oraz
zaakceptuje zaproponowane warunki ptacowe.

3. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje sie
kandydata, ktéry w najwiekszym stopniu spetnit wymagania dodatkowe.



Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu naboru kandydatéw
§14

1. Po zakonczeniu naboru sporzadza sie protokédt. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
2. Do protokotu zatacza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru , dyrektor powiadamia niezwtocznie osoby, ktére uczestniczyty

w rozmowie kwalifikacyjnej podczas koricowego wyboru kandydatéw o wyniku naboru.

§15

Jezeli kandydat, ktéry w koncowym wyborze kandydatow zostat wybrany z pieciu najlepszych
kandydatéw zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, dyrektor wybiera do zatrudnienia na tym samym
stanowisku kolejnego kandydata, spetniajgcego warunki okreslone w  §13 ust. 3 Regulaminu.
Przepis § 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru
§16
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku naboru, ktérej wzér
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej http://p77.bip.lublin.eu
oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§17
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o
ktérych mowa w §13 ust. 1, speiniajacej warunki okre$lone w §13 ust. 3 Regulaminu. Przepis §13 ust.
2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku koricowego wyboru kandydatéw zostat wybrany do
zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat od dnia
ustania stosunku pracy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda przechowywane
przez okres 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty nie pdzniej niz przed uptywem 4 miesiecy od dnia
opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie bedg podlegaty
zniszczeniu.

4. Zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dokonuje dyrektor w obecnosci innego pracownika komisji
odnotowujgc ww. czynnos$¢ w protokole, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy wyrazili zgode na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby przysztych rekrutacji (w przypadku potrzeby ewentualnego zawarcia np. umowy na zastepstwo)
beda przechowywane w Przedszkolu nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia opublikowania
Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola.

6. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w sposéb i w
terminie okreslonym w zarzgdzeniu 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, ktdre wptyng do Centrum poza ogtoszeniem o naborze przewidzianym w
procedurze naboru (CV i inne dokumenty niebedgce odpowiedzig na konkretne ogtoszenie o naborze) albo
wptyna do Przedszkola w innej formie niz zamknieta koperta —z zastrzezeniem § 5 ust. 4 — nie beda
rozpatrywane i podlegajg zniszczeniu w najblizszym terminie, w ktérym bedg niszczone dokumenty
dotyczgce procedury naboru. §18 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Postanowienia koricowe
§20
Postanowienn niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika.

ZAYACZNIKI:

zat. 1 ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzedniczego
zat. 2 powofanie Komisji rekrutacyjnej

zat. 3 formularz wstepnego wyboru kandydata

zat. 4 lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
zat. 5 arkusz ocen kandydatéw

zat. 6 wybdr kandydata/ kandydatéw do zatrudnienia

zat. 7 protokot naboru kandydatow

zat. 8 informacja o wyniku naboru

oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
klauzula informacyjna



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia ....ccccoovvevevrrveienenns

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I. Dyrektor Przedszkola nr 77 ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki :

Przedszkole nr 77
ul. Radosci 8
20- 530 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Liczba lub wymiar etatu:

Il. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie srednie lub wyisze

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ ustawy — Prawo oswiatowe oraz aktow wykonawczych do ustawy;

- znajomos¢ ustawy- Karta Nauczyciela;

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice.

lll. Wymagania dodatkowe:

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- zyciorys( CV);



list motywacyjny;
Zyciorys ( CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem oraz wpisa¢
numer telefonu kontaktowego lub e-mail.

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
» Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (. t. Dz. U z 2016
r.,poz.922);

Wzér os$wiadczenia do pobrania na stronie internetowej BIP Przedszkola nr 77
http://p77.bip.lublin.eu lub w wersji papierowej w Sekretariacie Przedszkola.

Dodatkowe:

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- kserokopie swiadectw pracy.

VII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony ( 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub
na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony ( 6 miesiecy).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie w siedzibie Przedszkola nr
77, ul. Rado$ci 8 lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia................ r. na adres:
Przedszkole nr 77
ul. Radosci 7
20-530 Lublin

w zamknietej kopercie A4 z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:
» Dotyczy naboru na stanowisko.............ccccvevvieiineiininnnn w Przedszkolu nr 77”

Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na ww. adres w
terminiedodnia ...................l r.

Dokumenty aplikacyjne , ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta lub wptyng
dp Przedszkola po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://p77.bip.lublin.eu oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola nr 77, ul. Radosci 8

VIII. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art.13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( Dz. U. UE. L. z 2016 .
Nr 119, s.1), dalej ,,RODQO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Przedszkole nr 77 w Lublinie; dane adresowe: Radosci 8, 20-530
Lublin.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych poprzez : email: iod@Ico.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych .

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatarh zmierzajgcych do zawarcia umowy z
wytonionym kandydatem ( art. 6 ust.1 lit. B RODO), w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,
zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku , na ktére Pani/Pan aplikuje.

4.Podstawg prawng przetwarzania s3:

a przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

b ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa- w zakresie danych okreslonych w
szczegdlnosci w art. 22*odeksu pracy;

¢ niezbednos¢ do wypetniania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. C)
RODO);

d uzasadniony interes ( art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/ Pana
umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na
ktére prowadzona jest rekrutacja;

e Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajace z przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z § 18 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Przedszkolu tj.;

a Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koicowej wybrany do zatrudnienia
zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy.

b Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane w sekretariacie dyrektora przez okres 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. Dokumenty nie pdzniej niz
przed uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

¢ Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyiszym terminie beda podlegaty
zniszczeniu.

d Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
( np. W sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastepstwo) wowczas Pani/Pana dane beda
przechowywane w sekretariacie dyrektora nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

e Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w
sposdb i w terminie okre$lonym w 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.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu,

7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski obszar Gospodarczy ( obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandie.




8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu nastepujgce prawa:

o 0O T o

prawo dostepu do danych osobowych;

prawo zgdania sprostowania/ poprawienia danych osobowych;

prawo zgdania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody- ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wyrazania sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na Pani?
Pana szczegdlna sytuacje- w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie
usprawiedliwionego interesu;

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan , ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku nie podania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie rozpatrywana w procesie
rekrutacji.

10. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, tj. Podmiotom
Swiadczacym ustugi serwisowe dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, a
takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor
Przedszkola nr 77

Lublin, dnia

(miejscowos¢, data) ( podpis Dyrektora Przedszkola)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia.................

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Powotuje Komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:

NA SEANOWISKU....vecviiriiire ettt eerve e v
liczba lub wymiar etatu:......ccccoeeeveeeiveeeeeee,
w sktadzie:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w Komisji

1) Przewodniczacy

2) e e Sekretarz

3) s Cztonek
LUBIIN, N3t e e e b

( miejscowos¢, data) ( podpis dyrektora lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia

FORMULARZ WSTEPNEGO WYBORU KANDYDATOW

I. Analiza dokumentéw aplikacyjnych na stanowisko urzednicze:

Wymagania *:

Nazwisko i imie kandydata

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny

3. Wyksztatcenie ...

4. Staz pracy ...

7. Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

9. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych

10.0swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych

11. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
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lub umysine przestepstwo skarbowe;

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

WYMAGANIA DODATKOWE

Il. Wynik :

Wynik wstepnego wyboru kandydatow **

Ill. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej

Wstepnego wyboru kandydatéw dokonali : Zatwierdzenie przez Komisje rekrutacyjng :
Lo s e L e

2. s s 2 e et

B e B e e

Lublin, dnia Lublin, dnia
Uwagi:

* zaznaczy¢ znakiem +
** Wpisac : TAK, jezeli spetnia wymagania, NIE — jeZeli nie spetnia



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia......ccceevvveceeiienieces

LISTA KANDYDATOW SPEtNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki: Przedszkole nr 77, ul. Radosci 8, 20-530 Lublin
2 NGZWA SEANOWISKA .. vieeiceeietiecie ettt ettt st sttt te s e e b be e ste st e ebbeaeesbe et ses st saesesbensse sheenssesseesbesaseenseentesns
3 (W Tord o I (] o RN Y o I T =Y =1 U OO TSRS

II. Lista kandydatow:

W wyniku wstepnego wyboru na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru
zakwalifikowato sie.......... kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu Dyrektora
Przedszkola Nr 77 z dnia.....cceeeineicenincinece e

Lp.

Nazwisko i imie

Ill. Informacje przygotowat:

Lublin, dnia

( miejscowos¢ i data) ( podpis Przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia.....cccoeveeeveeecececeees
ARKUSZ OCEN KANDYDATOW
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Nazwa i adres jednostki: Przedszkole nr 77, ul. Radosci 8, 20-530 Lublin
NAZWA STANOWISKA ...t eveeeceer ettt sttt st r e st s e b s e st e e s e st st se b s e st een
(W Tord o I (] o RN Y o T T =Y - U OO OO OSSOSO
Il. Wybdr metod:
. rozmowa kwalifikacyjna
. analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

Nazwisko i imie kandydata

Wymagania :

Maksymalna liczba punktéow

Lp.
1 2 3 4 5
WYMAGANIA NIEZBEDNE *
L
2 e
3 e
A, |
D e
6 Tres$¢ i poprawno$¢ udzielonych odpowiedzi (udzielanie
) odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan)
7. Umiejetno$¢ wyrazania opinii w sposob jasny i zrozumiaty
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Suma punktow uzyskanych za wymagania niezbedne

WYMAGANIA DODATKOWE*

L

2 e

3 Umiejetnosci autoprezentacji (prezentacja motywacji do
’ ubiegania sie o dane stanowisko)

4 Odporno$¢ na stres (opanowanie w czasie rozmowy, brak
) zdenerwowania w sytuacjach trudnych pytan)

WYMAGANIA DODATKOWE - DOKUMENTY *

L

2 e

1 T PPt

Suma punktéw uzyskanych za wymagania dodatkowe

EACZNA LICZBA PUNKTOW

niepelnosprawnos§¢***

Skala Punktowa*

Skala Punktowa*

dla wymagan niezbednych oraz dodatkowych (nie dla dokumentéw wskazujgcych na spetnienie wymagan
dotyczy ,wymagan dodatkowych - dokumenty”) dodatkowych

3 powyzej wymagan 2 posiada

2 na poziom wymagan 0 nie posiada

1 minimum wymagan

0 dyskwalifikujgce kandydata

***wpisz odpowiednio posiada/nie posiada
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IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j :

Lp. Imie i nazwisko

Funkcja w Komisji
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia

WYBOR KANDYDATA DO ZATRUDNIENIA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Il. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wytonita nastepujacych kandydatéw:

( § 13 ust. 1, 2,i3 Regulaminu)

Maksym
. Uzyskana
. S - . . Niepetno- : alna
Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania s x liczba :
sprawnosc¢ . liczba
punktow .
punktéw
1.
2.
3.
h|4.
11]5.
Ill. Do zatrudnienia wskazuje:
PANIG/PANA......coietiecieieeetsier et sttt et ae st s et bbbt sae sea bt et et eae see s ebe b et ebe At sas sea bt ettt eae sea bt ebebebebeaeteas seabesene
(imie i nazwisko)
LUBIIN, Ni8.eiiiiiiiiicceeiies r——————————
( miejscowosc¢ i data) ( podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia.....ccoeeeeveeeeeveieseenneee
PROTOKOt NABORU KANDYDATOW
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
N SEANOWISKU ..ottt ittt s st e et ettt e be st st e st ea b estes s et eaeaaeeseseeensensessessesarseneaneen
[ICZDA TUD WYMIAT ELATU ..ottt r et et e e e st e s be sbesbesbeeteensersaesaesaesbenseanens
II. W wyniku koricowego wyboru wytoniono nastepujacych kandydatow
( §13ust. 1, 2,i3 Regulaminu):
. Uzyskana Maksym
. C. - . . Niepetno- : alna
Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania P liczba :
sprawnosc¢ . liczba
punktéow .
punktéw
2.
3.
4.
5.
Wymagan okreslonych w § 13 ust. 1, 2, i 3 Regulaminu nie spetnit zaden kandydat.
I1l. Komisja rekrutacyjna stwierdzita co nastepuje:
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozyto........ kandydatéw.
2. Wdnil...vrveeieneee przeprowadzony zostat wstepny wybdr kandydatéw zgodnie z § 8 Regulaminu.
Dane......ccceuu. Kandydatdow,ktdrzy spetnili wymagania formalne, zamieszczono na liscie kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne, stanowigcej zatacznik nr 4 do Regulaminu.
3. WdNileeeierienene przeprowadzono koncowy wybor kandydatow, zgodnie z § 11-12

Regulaminu.
4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

analiza dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

1) podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:

- tre$c i poprawnosé¢ udzielanych odpowiedszi;

- umiejetnos¢ wyrazania opinii w sposéb jasny i zrozumiaty;
- umiejetnosé autoprezentacji;

- odpornos¢ na stres.



2) podczas analizy dokumentéw wskazujgcych na spetnienie wymagan dodatkowych oceniano:

V. Zatagczniki do Protokotu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ogtoszenie o naborze;

dokumenty aplikacyjne kandydatéw;

dokument powotujgcy Komisje rekrutacyjng;
formularz wstepnego wyboru kandydatéw;

lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne;
arkusz ocen kandydatow;

wybdr kandydata/kandydatow do zatrudnienia.

VI. Sktad i podpisy Komisji rekrutacyjnej:

................................................. Przewodniczacy
................................................ Sekretarz
................................................ Cztonek

VII. Protokoét sporzadzit:

Lublin, dnia.......cccceeeeeicevenennnn..

(miejscowos¢, data)

(podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu nr 77

Lublin, dnia.....ccoevveeevieinieeeecnene

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Przedszkole nr 77
ul. Radosci 8
20-538 Lublin

1. Informacja:
Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata
WYDBraNa/Wybrany.......cccceeeeeeeeeriee ettt ereee e s v ,Zam. w

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.

I1l. Uzasadnienie:

IV. Informacje przygotowat:
Dyrektor Przedszkola nr 77

LUBIIN, ANt e ————————————————-
( miejscowos¢ i data) ( podpis dyrektora lub osoby upowaznionej)
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Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Przedszkolu nr77

Ja NIZEJ POAPISANY(Q) wrvvreeeereieriieee et e et et sttt e s et ars e st et et ees b ese st ssssesesesassesssssennasases

( imie i nazwisko kandydata)

oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo ( Wpisad WIaSCIWE)¥ ..ot et e

2) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzystam z petni praw publicznych;

4) nie zostatem(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) korzystam z petni praw publicznych

6) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacyjnego.

( miejscowos¢, data) ( podpis osoby sktadajgcej oswiadczenia)

*polskie lub inne
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Klauzula informacyjna:

Na podstawie art.13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr
119, s.1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Przedszkole nr 77 w Lublinie; dane adresowe: Radosci 8, 20-530
Lublin.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych poprzez : email: iod@Ico.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych .

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatarh zmierzajgcych do zawarcia umowy z
wytonionym kandydatem ( art. 6 ust.1 lit. B RODO), w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,
zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku , na ktére Pani/Pan aplikuje.

4.Podstawg prawng przetwarzania s3:

h przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

i ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa- w zakresie danych okreslonych w
szczegdlnosci w art. 22*odeksu pracy;

j  niezbednos¢ do wypetniania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. C)
RODO);

k uzasadniony interes ( art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/ Pana
umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na
ktére prowadzona jest rekrutacja;

| Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajgce z przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z § 18 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Przedszkolu tj.;

h Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej wybrany do zatrudnienia
zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy.

i  Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane w sekretariacie dyrektora przez okres 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. Dokumenty nie pdzniej niz
przed uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej.

j  Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyziszym terminie bedg podlegaty
zniszczeniu.

k Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
( np. W sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastepstwo) wowczas Pani/Pana dane beda
przechowywane w sekretariacie dyrektora nie diuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

|  Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w
sposdb i w terminie okreslonym w w zarzadzeniu nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach
osSwiatowych miasta Lublin ze zm.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu,
7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski obszar Gospodarczy ( obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandie.
8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu nastepujgce prawa:

j  prawo dostepu do danych osobowych;

k prawo zadania sprostowania/ poprawienia danych osobowych;
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| prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

m zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie zgody- ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

n prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wyrazania sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na Pani?
Pana szczegdlna sytuacje- w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie
usprawiedliwionego interesu;

p prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan , ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku nie podania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie rozpatrywana w procesie
rekrutacji.

10. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, tj. Podmiotom
Swiadczacym ustugi serwisowe dla systemdw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, a
takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

23



