Zarzadzenie
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile
z dnia 12 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Publicznym Przedszkolu Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Publicznym Przedszkolu

Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




zalacznik

do Zarzadzenia
Dyrektora  Publicznego
Przedszkola Nr 19 im.
Misia Uszatka w Pile

z dnia 12.06.2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Publicznym Przedszkolu
Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile

§ 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny i
odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930), zwanej dalej
ustawa.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje Dyrektor
Publicznego Przedszkola Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile.

§ 3. 1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja
rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 19 im.
Misia Uszatka w Pile dla poszczegdlnego naboru.

2. W sktad Komisji wchodzi:

1) Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 19 im. M1sxa Uszatka w Pile,
2) Pracownik Przedszkola wyznaczony przez Dyrektora,
3) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr w CUWGP.

3. W sklad Komisji moze wchodzi¢ réwniez inny pracownik CUWGP dysponujacy
odpowiednig wiedzg.

4. Jezeli w trakcie pracy komisji okaze sie, ze w jej sktad zostata powotana osoba, ktéra
jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie w stosunku
do osoby, ktérej dotyczy nabor na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnoséci Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie komisji. Czynno$ci dokonane przez komisj¢ konkursowg
dziatajacg w poprzednim sktadzie zachowuja waznos¢.

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

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP), o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 933).

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko ( zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru)
zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore sg niezbe¢dne, a ktére dodatkowe,



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw.
3. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP nastepuje przyjmowanie ofert od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzgdniczym w Publicznym
Przedszkolu Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile. ;

2. Na oferty sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,
2) CV- curriculum vitae podpisane z klauzulg o udzieleniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata w celach rekrutacji:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych -
Publiczne Przedszkole Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile, ul. Kréolowej Jadwigi 20, numer
REGON 301414183 zawartych w niniejszym CV dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930).

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z tresciq regulaminu naboru oraz klauzuli
informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
przystugujgcych mi prawach zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych przez
Administratora, zawartq w ogloszeniu o naborze. Dane podaje dobrowolnie i oswiadczam,

Ze sq one zgodne z prawdq”.

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéry stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru,
4) oswiadczenie o niekaralnosci.

3. Szczegbtowy zakres i rodzaj wymaganych dokumentéw w zaleznosci od rodzaju
stanowiska, na ktore bedzie prowadzony nabdr okresli ogloszenie o naborze.

4. Oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert droga elektroniczna, z wyjatkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia
5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2018 r.

poz. 650).
6. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert po uplywie terminu okreslonego w

ogloszeniu o naborze.



§ 6. 1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw przez kandydatéw komisja
dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentéw i ustala liste kandydatow, ktorzy spelnili
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, tj. czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy
zawieraja wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z dokumentéw
tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

2. W przypadku gdy na ogloszenie o naborze nie wptyneta zadna aplikacja lub zaden
z kandydatoéw nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu uniewaznia si¢ postepowanie
i oglasza kolejny nabér.

3. Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile moze uniewaznié
nabor na kazdym etapie postepowania bez podawania przyczyny.

4. Wstepnej selekcji kandydatéow moze dokonaé komisja w niepelnym skladzie
spowodowanym niespodziewang nieobecnoscig cztonka komisji. Niepelny sktad komisji nie
moze by¢ jednak mniejszy niz 2 osoby, w tym przewodniczacy.

§ 7. 1. Po ustaleniu listy, o ktére] mowd w § 6 komisja przystepuje do oceny
merytoryczne] kandydatow.

2. Na ocen¢ merytoryczng sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami wraz z
udokumentowaniem  wyksztalcenia  oraz  przebiegu  zatrudnienia  (okazanie
kserokopii dokumentéw).

§ 8. 1. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.

§ 9. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatami i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

1) wiedze i kompetencje niezbedne do wykonywania okreslonej pracy,

2) posiadang wiedze¢ na temat jednostki,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata, 1

4) cele zawodowe kandydata,

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali 0-10.

§ 10. 1. Za wylonionego uznaje si¢ kandydata, ktory w procedurze naboru otrzymat
najwyzsza liczbe punktow.

2. W razie réwnej ilo$ci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego
komisji lub przeprowadza si¢ postepowanie uzupekniajgce.

§ 11. 1. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego postgpowania.
2. Protokét zawiera:
1) okredlenie stanowiska, na ktére prowadzony byl nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego, nie



wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 12. 1. Niezwlocznie po ustaleniu wyniku i sporzadzeniu protokolu komisja podaje
informacj¢ do Biuletynu Informacji Publicznej Publicznego Przedszkola Nr 19 im. Misia
Uszatka w Pile.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawijzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolgcza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Oferty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole pozostaja w zasobach Publicznego Przedszkola nr 19 im.
Misia Uszatka w Pile i beda przechowywane nie dtuzej niz przez okres 5 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b po zakonczeniu okresu przetwarzania
zawartych w nich danych tj. po zakoficzeniu rekrutacji na dane stanowisko i uptywie okresu
przechowywania przewidzianego przepisami obowigzujgcego prawa zostang zniszczone
komisyjnie.

4. Niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w ust. 3 bedzie dokonywata komisja
w skladzie: Dyrektor Przedszkola oraz dwéch pracéwnikow wybranych przez dyrektora.

S. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry
zostanie wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru
Ogloszenie z dnia...............cococonnn......

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki i okreslenie stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé osobiscie w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr
19 im. Misia Uszatka w Pile, poczta elektroniczng na adres: przedszkole19@.pila.edu.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres
Przedszkola z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
w terminie do

dnia
Prosz¢ o zamieszczenie w CV-curriculum vitae podpisanej klauzuli zgody na
przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych -
Publiczne Przedszkole Nr 19 im. Misia Uszatka w Pile, ul. Krolowej Jadwigi 20, numer
REGON 301414183 zawartych w niniejszym CV dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930).



Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig regulaminu naboru oraz kauzuli
informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
przystugujgcych mi prawach zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych przez
Administratora, zawartq w ogloszeniu o naborze. Dane podaje dobrowolnie i oSwiadczam,
ze sq one zgodne z prawdg”.

Oferty, ktére wplyna do Publicznego Przedszkola Nr 19 im. Misia Uszatka po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://oswiata.bip.pila.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. ,,Administratorem Twoich danych osobowych jest Publiczne Przedszkole Nr 19 im.
Misia Uszatka w Pile. ul. Krélowej Jadwigi 20 numer REGON 301414183,

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Dawid Nogaj;,

adres e-mail: dawid.nogaj@pcservice.com.pl

adres do korespondencji w sprawach dotyczacych danych osobowych: Wysogotowo,
ul. Wierzbowa 33, 62-081 Przezmierowo

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Twojej
zgody oraz przepiséw obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci przepisdw ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018, poz. 917 ze zm.). W przypadku
danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody masz prawo do wycofania zgody
na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody
nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
cofnigciem zgody. Dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania
przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, badz przez okres
przewidziany przepisami obowiazujacego prawa, nie dtuzej niz przez okres 5 lat. Dane
osobowe bedg przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie
administratora tj.  Centrum Uslug Wspélnych Gniny Pita. Podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w ktorej bierzesz udziat.
Masz prawo dostgpu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania. Przystuguje Ci réwniez prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dane nie beds
przetwarzane w spos6b automatyczny.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru:
1) Prosimy kandydatéw o umieszczenie w CV danych kontaktowych w postaci numeru
telefonu lub adresu e-mail celem zapewnienia sprawnego kontaktu z kandydatami



zakwalifikowanymi do dalszego etapu rekrutacji. Podanie w CV w/w danych
kontaktowych nie jest obowigzkowe i nie stanowi warunku udziatu w rekrutacji.

2) Kandydaci, ktérych oferty nie spelniajg wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu -
Informacji Publicznej http://oswiata.bip.pila.pl oraz na stronie internetowe]
Publicznego  Przedszkola Nr 19 im. Misia  Uszatka w  Pile
www.przedszkole19.pila.edu.pl '

4) Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub nie
dokonania wyboru sposréd osob, ktore beda spetnialy warunki formalne.




zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Nazwa i adres Jednostki........ooiiiiiii
Nazwa stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadzany byl nabor:

...........................................................................................................

Zewzgleduna ..........coooiiiiiii (powdd zniszczenia dokumentow),
komisja powolana do zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dotyczacych oséb, ktére
............................................ (wskaza¢ grupg osob, ktdrych dokumenty dotycza) w
dniu ................ dokonata komisyjnego zniszczenia dokument6éw aplikacyjnych dotyczacych
naboru tych 0s6b na stanowisko ...............coovi
przeprowadzanego w dniach od .......... do..ooovininn. .

Podpisy komisji

| S - Dyrektor Przedszkola - .........c.cccovvevvevnenne.

2 e - pracownik Przedszkola -............iococuvvenennnnen.



[y

2.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

OBYWALEISEWO .....euniiiiie e
(Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.zDz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.)

Imie¢ (imiona) i nazwisko

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia, zawdd, specjalnoé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy, kursy, studia
podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Powyzsze dane sktadam $wiadoma/y, iz na podstawie art. 233 § Kodeksu karnego za podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci.

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1. Administratorem podanych w kwestionariuszu rekrutacyjnym danych osobowych jest Publiczne
Przedszkole nr 19 im. Misia Uszatka w Pile przy ul. Krélowej Jadwigi 20 .

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni Dawid Nogaj, adres e-mail: inspektor@bezpieczne-dane.eu
3. Dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie przepiséw obowiazujacego prawa, w szczeg6lnosci
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy Dz. U. Dz.U. 2018 poz. 917 w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze w Publicznym Przedszkolu Nr 19 im. Misia
Uszatka w Pile.

4. Podane dane osobowe beda przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie
administratora tj Centrum Ushug Wspélnych Gniny Pita. W pozostatym zakresie podane dane osobowe nie
beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie obowiaznjacego prawa.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia rekrutacji na wskazane wyzej stanowisko
oraz po tym czasie przez okres przewidziany przepisami obowigzujacego prawa.

6.  Przyshiguje Panu/Pani prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania w zakresie uregulowanym w przepisach obowiazujacego prawa.



7. Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

8. W przypadku, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa, podanie danych
jest obowigzkowe, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy Dz. U. Dz.U. 2018 poz.
917.

9. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.



