Zatgcznik Nr 1

Do Zarzqdzenia Nr 11/2023

Dyrektora Przedszkola Samorzgdowego nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
z dnia 8 maja 2023r.

REGULAMIN
Naboru na wolne stanowiska urzednicze
W Przedszkolu Samorzadowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
w Kielcach

Na podstawie art. 68 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz.
1082 oraz z 2022 r. poz. 655, 1079 i 1116)

Postanowienie ogolne

81

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Przedszkolu Samorzgdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach,
zwanym dalej ,,przedszkolem”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) Stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) Pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach samorzadowych ( np.:
nauczycieli),

3) Pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika
samorzadowego,

4) Pracownika samorzgdowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w przedszkolu,

5) Pracownika samorzadowego przenoszonego do przedszkola od innego pracodawcy samorzadowego na
podstawie porozumienia pomi¢dzy pracodawcami.

Etapy naboru
§2.

1. Nabdr obejmuje:
1) Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,
2) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) Przyjecie i ocena formalna ztozonych ofert,
4) Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie wynikéw konkursu,
5) Ogtoszenie wynikéw naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w procedurze rekrutacyjne;j

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze

§3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Przedszkola.

2. Opis stanowiska na brakujace miejsce pracy przygotowuje dyrektor(wzor formularza opisu stanowiska
stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

3. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Przedszkola na zatrudnienie pracownika
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.
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84.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej przedszkola.
Dopuszcza si¢ dodatkowe umieszczenie ogloszenia o naborze w innych miejscach, m.in.:

1) W biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy,

2) W prasie i na portalach internetowych.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegodlnosci:

1) Nazwe i adres przedszkola,

2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnym z opisem,

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) Wskazanie wymaganych dokumentow,

6) Okreslenie termin, sposobu i miejsca sktadania dokumentow.

Dokumenty aplikacje mogg by¢ sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie wylgcznie w formie
pisemnej. Przedszkole nie przyjmuje dokumentoéw sktadanych drogg elektroniczna.

Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen przedszkola (wzor
ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu).

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

8 5.

Komisje Rekrutacyjng (zwanej dalej Komisjg) kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze powotuje Dyrektor Przedszkola( wzor
powotania Komisji stanowi Zalgacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu).

W sktad Komisji wchodza:

1) Dyrektor Przedszkola — przewodniczgcy Komisji

2) Specjalista ds. administracyjno- kadrowych/ksiegowa — cztonek

3) Inne osoby wskazane przez Dyrektora Przedszkola

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym sktadzie, w tym przewodniczacy.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wilacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznos$ci o ktorych mowa w ust 4, w trakcie postepowania rekrutacyjnego, przewodniczacy Komisji
dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynno$ci dokonane przez Komisje dziatajaca w
poprzednim skladzie sag wazne z wylaczeniem oséb, objetych przepisem ust. 4.

Postepowanie rekrutacyjne jest w catoSci niewazne w przypadku ujawnienia po zakonczeniu postgpowania
rekrutacyjnego, ze do sktadu Komisji powotane zostaty osoby , o ktérych mowa w ust. 8, procedura naboru
zostaje wszczeta od poczatku

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji.

Obstuge techniczng Komisji zapewnia specjalista ds. administracyjnych.

Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert ztozonych przez kandydatow

8 6.

Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen przedszkola przyjmowane sa dokumenty
aplikacyjne od kandydatow:
1) Podanie



2) List motywacyjny

3) Zyciorys

4) Kwestionariusz osobowy

5) Kserokopie dyploméw potwierdzajace wyksztalcenie

6) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

7) Kserokopie $wiadectw pracy

8) Os$wiadczenie o niekaralno$ci

9) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku

Po uptywie terminu sktadania dokumentow Komisja dokonuje oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na
poréwnaniu danych w nich zawartych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku analizy formalnej dokumentow nastepuje wypetnienie I Czesci Protokotu Naboru (wzor
protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu).

Kandydaci, ktérych oferty nie spelnity wymogoéw formalnych, sa o tym fakcie informowani telefonicznie
przez Przewodniczacego Komisji.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

87.

Po wykonaniu czynno$ci, o ktdrych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepnej oceny merytorycznej ofert
spetniajagcych wymogi formalne i podejmuje (w wyniku uzgodnienia) decyzj¢ o zaproszeniu do rozmowy
kwalifikacyjnej osob (nie wigcej niz 5), ktorych przydatno$¢ do pracy na wolnym stanowisku zostata oceniona
najwyzej.

Kandydaci, ktorych oferty spelnity wymogi, ale w wyniku wstepnej oceny merytorycznej nie zostali
zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej s o tym fakcie informowani telefonicznie przez Przewodniczacego
Komisji.

Fakt przeprowadzenia rozméw telefonicznych, o ktérych mowa w ust. 2 oraz 8 6 ust. 4 jest odnotowywany w
notatce stuzbowej sporzadzonej przez Przewodniczacego Komisji.

Ostatecznej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji (po rozmowie
kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w § 8) przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 — 10.

Ostateczne wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert wpisywane sg do tabeli w II Czgéci Protokotu
Naboru.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie wynikéw konkursu

8 8.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz mozliwo$¢ oceny:

1) Predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) Posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktore si¢ ubiega,

3) Obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4) Celbéw zawodowych kandydata.

Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu przez kazdego czlonka

Komisji 1 — 10 pkt. Suma punktow przyznanych kandydatowi przez wszystkich cztonkoéw Komisji wpisywana

jest do odpowiedniej tabeli Czesci Il Protokotu Naboru.

89.

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 8, Komisja ustala ostateczny wynik naboru, wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczna ilo$¢ punktow zdobytych za: ocen¢ merytoryczng
dokumentoéw oraz ocene¢ uzyskang w wyniku rozmowy kwalifikacyjne;.
Sumaryczne liczby punktéw zdobytych przez poszczegdlnych kandydatow wpisywane sa do odpowiedniej
tabeli Czgsci Il Protokolu Naboru. Nazwiska kandydatow wpisywanych do tabeli szereguje si¢ wedhug liczby
uzyskanych punktow.
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Ogloszenie wynikow naboru oraz zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjnej.
§ 10.

Przewodniczacy Komisji niezwtocznie przekazuje informacje Komisji o tym, ktéry z kandydatéw otrzymat

najwyzszg liczbe punktow.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez

umieszczenie na tablicy informacyjnej przedszkola oraz opublikowaniu na BIP przez okres co najmniej 3

miesigey( wzor informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu).

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera:

1) Nazwe i adres placowki,

2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow naboru lub nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko
pracy z powodu braku ofert, Dyrektor Przedszkola zarzagdza ponowne przeprowadzenie konkursu.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w przedszkolu umowe o prace zawiera si¢ na czas okreSlony nie dluzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku z osoba wyloniong w drodze naboru, zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby spo$rod najlepszych kandydatow wymienionych w Protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

Sposbb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktéore w procesie rekrutacji wzigly udzial w rozmowie
kwalifikacyjnej(dokumenty nie wigcej niz trzech kolejnych kandydatéw) beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty
zakonczenia rekrutacji.

Warunki zatrudnienia pracownika
§12.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Przedszkolu, moze by¢ zatrudniony na okres 6 miesigcy. Po
tym okresie bezposredni przetozony moze wnioskowa¢ o przedluzenie umowy na czas okreslony.

W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika przydatne w
przedszkolu) Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonych w ust. 1.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest:

1) Zlozy¢ oryginat zaswiadczenia wydanego przez wlasciwy sad, o niekaralno$ci

2) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy.



Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
zdnia 8 maja 2023 r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM NR 14 IM. MARII KOWNACKIEJ W KIELCACH

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy
Referent

Komérka organizacyjna
Przedszkole Samorzadowe Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach

Wymiar etatu
1 etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty oraz specjalnos¢)
Mminimum $rednie( preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne)

Wymagania niezbedne
- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

- wyksztalcenie minimum $rednie

Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ podstaw rachunkowosci

- biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych

- dobra znajomo$¢ MS Exel

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole

- komunikatywno$¢, doktadnosé, sumienno$é, wysoka kultura osobista

Doswiadczenie zawodowe
preferowane doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu przedszkola zgodnie z instrukcja kancelaryjna

- przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pi$mie i mailowej, dostarczanie informacji do odpowiednich miejsc
- obstuga poczty internetowej, platformy e- Puap

- przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych

- przygotowywanie biezacej korespondencji stuzbowej i przedktadanie do akceptacji Dyrektora

- rejestracja, opisywanie rachunkow i faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowa

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wychowankow( umowy, zaswiadczenia, rejestry itp.)

- wprowadzanie danych do OSON

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenia optat za przedszkole

- wspotpraca z MOPR w Kielcach

- prowadzenie przydziatu srodkow ochrony indywidualnej dla pracownikow

- kadry w systemie Vulkan

- prowadzenie ksigg inwentarzowych i zleconych spraw inwentarzowych

- archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng

- opracowywanie dokumentéw GUS, SIO i innych 5
- realizowanie zakupow wyposazenia materialowego, srodkéw ochrony indywidualnej

- Wspotpraca z organem prowadzacym, z ksiggowoscia




- inne prace zlecone przez Dyrektora

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy

Oryginal kwestionariusza osobowego

Kserokopie $wiadectw pracy(poswiadczone za zgodno$¢)

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

Oswiadczenie o niekaralno$ci z KRK

No g ~ wDd e

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

Informacije dodatkowe:

e Osoby, ktore spetnig wymogi formalne, beda informowane o terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej droga
telefoniczng.

e  Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego naboru zostanie
skierowany do lekarza medycyny pracy.

e W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow
dokument6w.

e  Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia powinny zostac¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

e  Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnienie przez niego
wymogow formalnych okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e O wolne stanowisko urzednicze moze w Przedszkolu poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa

wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Przedszkola Samorzadowego Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
w terminie do 25 maja 2023 r. do godz. 15.00 z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko referenta”

e  Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow, nie beda brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.

e  Zlozonych dokumentéw Przedszkole nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

e Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie przedszkola.

e  Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 413676768 w godz. 8.00 -15.00.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko
2. DAL UTOUZENIA .o ettt et et e e ettt enennnnnnenn eneneeeeees
3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczeg6lnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2

Do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
z dnia 8 maja 2023 r

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy
Referent

Komérka organizacyjna
Przedszkole Samorzadowe Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach

Wymiar etatu
1 etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty oraz specjalnosc)

Minimum $rednie( preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne)

Wymagania niezbedne

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
- wyksztalcenie minimum $rednie

Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ podstaw rachunkowosci

- biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych

- dobra znajomo$¢é MS Exel

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole

- komunikatywno$¢, doktadnosé, sumienno$é, wysoka kultura osobista

Doswiadczenie zawodowe:

preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu przedszkola zgodnie z instrukcja kancelaryjna

- przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pi$mie i mailowej, dostarczanie informacji do odpowiednich miejsc
- obstuga poczty internetowej, platformy e- Puap

- przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych

- przygotowywanie biezacej korespondencji stuzbowej i przedktadanie do akceptacji Dyrektora
- rejestracja, opisywanie rachunkow i faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowsa

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wychowankow( umowy, zaswiadczenia, rejestry itp.) 8
- wprowadzanie danych do OSON

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenia optat za przedszkole




- wspotpraca z MOPR w Kielcach

- prowadzenie przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej dla pracownikéw dla pracownikow
- kadry w systemie Vulkan

- prowadzenie ksiag inwentarzowych i zleconych spraw inwentarzowych

- archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna

- opracowywanie dokumentéw GUS, SIO i innych

- realizowanie zakupow wyposazenia materialowego, srodkow ochrony indywidualnej

- wspodtpraca z organem prowadzacym, z ksiegowoscia

- inne prace zlecone przez Dyrektora

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy

Oryginat kwestionariusza osobowego

Kserokopie §wiadectw pracy(poswiadczone za zgodnosc)

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie(poswiadczone za zgodnosc)

Oswiadczenie o niekaralno$ci z KRK

N g bk~ 0w bdRE

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

Wymagane dokumenty nalezy skltada¢ w sekretariacie Przedszkola Samorzadowego Nr 14 im. Marii Kownackiej
w Kielcach w terminie do 25 maja 2023 r. do godz. 15.00 z dopiskiem na kopercie
w»Konkurs na stanowisko referenta”

e  Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow, nie bgda brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.
e  Zlozonych dokumentéw Przedszkole nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
e Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie przedszkola.
e  Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 413676768 w godz. 8.00 -15.00.

Informacije dodatkowe:

e  Osoby, ktore spetnig wymogi formalne, bgda informowane o terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej droga
telefoniczng.

e Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego naboru zostanie
skierowany do lekarza medycyny pracy.

e W przypadku zatrudnienia , kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow
dokumentow.

e  Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia powinny zostaé
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

e Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnienie przez niego
wymogow formalnych okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e  Kandydat na wolne stanowisko sktada oprocz dokumentdéw, o ktorych mowa wyzej , o§wiadczenie, ze nie byt karany
zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w
ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2007 r.

e O wolne stanowisko urzednicze moze w Przedszkolu poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa

wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Dyrektor Przedszkola Samorzqdowego Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach Renata Monika Jas



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
zdnia 8 maja 2023r.

Kielce, dnia .....................

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
Dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
W Przedszkolu Samorzadowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach

Dziatajac na podstawie § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Przedszkolu Samorzgdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach powoluje z
dniem ...

Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia czynnos$ci zwigzanych z wylonieniem kandydata na
stanowisko:

(nazwa wolnego stanowiska)

.................. Przedszkole Samorzadowe Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach..........................
(nazwa komdrki organizacyjnej)

W nastepujacym skladzie:

1. przewodniCzacy - .......cooveiiiiiiiiiiiiiee,
2. czlonek KOmisji- ...
3. czlonek komisji- ...

Niniejsze powolanie traci swoja wrazliwos$¢ z chwilag ww. stanowiska pracy na state
(na podstawie umowy o pracg¢ na czas nieokreslony)



(pieczed i podpis dyrektora)

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
zdnia 8 maja 2023r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY REFERENT 1 ETAT
W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM NR 14 IM. MARII KOWNACKIEJ W KIELCACH

Czes¢ I
1. Liczba nadestanych ofert..............
2. Liczba ofert spetniajacych wymagania formalne............
3. Liczba kandydatow zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej (nie wiecej niz 5)..........
Czes$¢ 1.
4. Kandydaci uszeregowani wedtug liczby uzyskanych punktow (nie wiecej niz 5)..........
Lp. | Imie¢ i nazwisko Adres zamieszkania w rozumieniu Ocena Wynik Punktacja
Przepisow KC merytoryczna rozmowy laczna
Dokumentéw (punktéw)
(punktéw)
1.
2.
3.
4.
5.
5. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Podpisy cztonkéw Komisji rekrutacyjne;:
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Zalaczniki do protokotu: Ogloszenie o naborze z tablicy informacyjnej, kserokopia dokumentoéw aplikacyjnych,

Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
z dnia 8 maja 2023 .

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY REFERENT

W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM NR 14 IM. MARII KOWNACKIEJ W KIELCACH

-

. Informujemy, iz w wyniku przeprowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko referenta

W Przedszkolu Samorzadowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach zostata wybrana

wymagania stawiane na stanowisku referenta w Przedszkolu Samorzagdowym Nr 14 im. Marii
Kownackiej w Kielcach.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Kandydatka wykazata si¢ wiedzg z zakresu zadan realizowanych
W Przedszkolu Samorzadowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach oraz znajomoscia
procedur niezb¢dnych do wykonywania pracy na stanowisku. Posiadane umiejetnosci oraz
wyksztalcenie Kandydatki pozwolg na sprawne wdrozenie si¢ i podjecie pracy na proponowanym
stanowisku.

Wynik procesu rekrutacji ogloszono dnia..............................

Lub

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY REFERENT

W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM NR 14 IM MARII KOWNACKIEJ W KIELCACH

1. Informujemy, iz proces rekrutacji na stanowisko referent w Przedszkolu Samorzadowym Nr 14im. Marii

Kownackiej w Kielcach z dnia ............ nie zostal rozstrzygniety z powodu braku ofert

2. Wynik procesu rekrutacji ogloszono dnia....................
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	Na podstawie art. 68 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655, 1079 i 1116)

