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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Zarządzenie Nr 1/MP/2010
Dyrektora Przedszkola nr 5 w 
Tomaszowie Lubelskim
z dnia 9.08. 2010 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w projekcie „Małe przedszkola” nr umowy 336 POKL.09.01.01-06-174/09-00
§ 1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w projekcie „Małe przedszkola”, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.
§ 3
Regulamin określa:
1. Zasady zatrudniania pracowników  na podstawie umowy o pracę.
2. Zasady zawierania umów cywilnoprawnych.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik do zarządzenia nr 1/MP/2010







Dyrektora Przedszkola samorządowego nr 5 






w Tomaszowie Lubelskim







z dnia 9.08. 2010 roku
Regulamin naboru
na wolne stanowiska pracy w projekcie „Małe przedszkola”
Rozdział I.
Rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko :
1. Nabór nowych pracowników może być rozpoczęty wówczas, gdy istnieje wolne stanowisko pracy w ramach realizacji projektu.
2. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Przedszkola na podstawie wniosku aplikacyjnego złożonego na konkurs nr 6/POKL/9.1.1/2009 w ramach priorytetu IX Rozwój wykształcenia  i kompetencji w regionach, działanie 9.1 wyrównanie szans edukacyjnych                        i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty, poddziałania 9.1.1 zmniejszanie nierówności w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej.
3. Opis stanowiska pracy zawiera:
1) nazwę stanowiska
2) podległość służbową
3) podstawowe zadania
4) wymagania kwalifikacyjne
5) rodzaj i zakres odpowiedzialności pracownika
6) wymagania w zakresie pracy zawodowej
7) inne uwarunkowania stanowiska
Formularz opisu stanowiska stanowi załącznik numer 1 do niniejszego regulaminu.
Rozdział II.
Powołanie komisji rekrutacyjnej :
1. Komisję rekrutacyjną zarządzeniem powołuje Dyrektor Przedszkola
2. W skład Komisji wchodzą:
1) Dyrektor Przedszkola lub inna osoba przez niego wskazana
2) Osoby mające doświadczenie w pracy z dziećmi oraz w zarządzaniu projektem (maksymalnie             2 osoby)
3. Komisja działa do czasu zakończenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdział III.

Etapy naboru :
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.
3. Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych.
4. Sporządzenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.
5. Selekcja końcowa kandydatów :
5.1) rozmowa kwalifikacyjna
6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Ogłoszenie wyników naboru.
8. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu.
Rozdział IV.
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko:
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się na stronie internetowej Przedszkola Samorządowego nr 5 i na tablicy ogłoszeń.
2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:
2.1) nazwę i adres jednostki
2.2) określenie stanowiska
2.3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe
2.4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku
2.5) wskazanie wymaganych dokumentów
2.6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów
3. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy, niż 7 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia
4. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik numer 2 do niniejszego regulaminu.
Rozdział V.
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych :
1. Dokumenty aplikacyjne są składane w terminie 7 dni od dnia umieszczenia ogłoszenia.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:
2.1) list motywacyjny
2.2)Życiorys (Curriculum Vitae) z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV punkt 3)
2.3) kserokopie świadectw pracy
2.4) kserokopie dyplomu potwierdzającego wykształcenie
2.5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach
2.6) kserokopia dowodu osobistego
2.7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych
2.8) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
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ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
2.9) inne: w zależności od stanowiska (np. kserokopia książeczki wojskowej)
3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie są przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
Rozdział VI.
Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych:
1. Analizę dokumentów przeprowadza komisja rekrutacyjna
2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku.
Rozdział VII.
Sporządzenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne :
1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów określonego w ogłoszeniu o naborze i wstępnej selekcji sporządza się listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone                       w ogłoszeniu.
2. Lista, o której mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.
3. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru stanowią informację publiczną                         w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.
4. Wzór listy stanowi załącznik numer 3 do niniejszego regulamin.
Rozdział VIII.
Selekcja końcowa kandydatów :
1. Na selekcję końcową składają się:
1.1) rozmowa kwalifikacyjna
2. Rozmowa kwalifikacyjna:
2.1) celem rozmowy jest:
a) sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywanej pracy
b) nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
2.2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:
a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków
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b) posiadaną wiedzę na temat jednostki, w której ubiega się o stanowisko
c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata
d) cele zawodowe kandydata
2.3) każdy członek komisji rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali 0- 5
3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał największą liczbę punktów z rozmowy kwalifikacyjnej.
Rozdział IX.
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy:
1. Po zakończeniu procedury naboru komisja sporządza protokół.
2. Protokół zawiera :
2.1) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według poziomu spełniania przez nich wymagań, określonych w ogłoszeniu o naborze.
2.2) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne
2.3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru
2.4) uzasadnienie dokonanego wyboru
2.5) skład komisji przeprowadzającej nabór
3. Zasadnym jest uzasadnienie również drugiego kandydata w związku z zapisem rozdziału X, u.3.
4. Wzór protokołu stanowi załącznik numer 4 do niniejszego regulaminu.
Rozdział X.
Informacja o wynikach naboru.
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej  oraz opublikowanie na stronie internetowej.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:
2.1) nazwę i adres jednostki
2.2) określenia stanowiska
2.3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego
2.4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia
naboru na stanowisko
3. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osoba wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokóle tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio.
4. Wzory informacji stanowią załączniki numer 5 do niniejszego regulaminu.
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Rozdział XI.
Zatrudnienie kandydata.
1. Kandydat przed zawarciem umowy o pracę jest obowiązany odbyć przeszkolenie w zakresie bhp i przepisów przeciwpożarowych, zapoznać się z dokumentami wymaganymi ustawą – Kodeks pracy i przedłożyć stosowne oświadczenia, dostarczyć zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy – po wydaniu stosownego skierowania, dostarczyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.
Rozdział XII.
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną włączone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z zasadami archiwizacji projektów realizowanych w ramach EFS.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą im odsyłane.
