Procedura naboru na wolne stanowisko pracy w Miejskim Przedszkolu Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi w Ciechanowie
Stanowiska pedagogiczne i administracyjne.
§ 1

1. Procedura określa czynności od przygotowania naboru na wolne stanowisko pracy do zatrudnienia kandydata.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastępstwo w związku 
z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika.

§ 2

1. O rozpoczęciu procedury naboru decyduje Dyrektor Przedszkola.

2. Dyrektor Przedszkola opracowuje tekst ogłoszenia o naborze, który zostaje wywieszony na tablicy informacyjnej Przedszkola.(załącznik nr 1)

3. W razie potrzeby Dyrektor podejmuje decyzję o dodatkowych miejscach publikacji ogłoszenia o naborze.

4. Dyrektor ustala skład Komisji rekrutacyjnej. W jej skład wchodzą 3 osoby tworzące zespół dokonujący oceny kandydatów .

§ 3

1. Oferty składa się na piśmie kancelarii przedszkola.

2. Czas na składanie ofert wynosi co najmniej 10 dni od dnia wywieszenia ogłoszenia na tablicy informacyjnej przedszkola.

§ 4

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje przeglądu i oceny zgłoszonych ofert pod kątem spełnienia wymogów formalnych, określonych w ogłoszeniu o naborze. W dalszym postępowaniu nie uwzględnia się ofert niespełniających wymogów formalnych.

2. Osoby spełniające wymogi formalne są dopuszczone do kolejnego etapu naboru, podczas którego przeprowadza się rozmowę kwalifikacyjną i weryfikację przedstawionych dokumentów.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja rekrutacyjna sporządza protokół. Zawiera on imiona i nazwiska oraz adresy zamieszkania, nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów.
4. Dokumentacja związana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat.

5. Wyniki naboru wywiesza się na tablicy ogłoszeń w przedszkolu, a wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie, niezwłocznie po zakończeniu naboru.


                                           Stanowiska pomocnicze i obsługi
§ 5

1. O rozpoczęciu procedury naboru decyduje Dyrektor Przedszkola. 

2. Dyrektor Przedszkola opracowuje tekst ogłoszenia o naborze, który zostaje wywieszony na tablicy informacyjnej Przedszkola.(załącznik nr 1)

3. W razie potrzeby Dyrektor podejmuje decyzję o dodatkowych miejscach publikacji ogłoszenia o naborze.

4. Dyrektor ustala skład Komisji rekrutacyjnej. W jej skład wchodzą 2 osoby tworzące zespół dokonujący oceny kandydatów .

§ 6

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje przeglądu i oceny zgłoszonych ofert pod kątem spełnienia wymogów formalnych, określonych w ogłoszeniu o naborze. W dalszym postępowaniu nie uwzględnia się ofert niespełniających wymogów formalnych.

2. Osoby spełniające wymogi formalne są dopuszczone do kolejnego etapu naboru, podczas którego przeprowadza się rozmowę kwalifikacyjną i weryfikację przedstawionych dokumentów.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół. Zawiera on imiona i nazwiska oraz adresy zamieszkania, nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów. 

4. Dokumentacja związana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat.

5. Wyniki naboru wywiesza się na tablicy ogłoszeń w przedszkolu, a wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie, niezwłocznie po zakończeniu naboru.

Załącznik nr 1

do Procedury naboru

DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 4 Z ODDZIAŁAMI  INTEGRACYJNYMI W CIECHANOWIE
OGŁASZA NABÓR
na wolne stanowisko pracy w Miejskim Przedszkolu Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi w Ciechanowie
........................................................................................................................

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

nazwa stanowisk/a pracy

1. Wymagania niezbędne (formalne):

a) .........................................................................................

b) .........................................................................................

c) .........................................................................................

d) .........................................................................................

2. Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej):

a) ...........................................................................................

b) ...........................................................................................

c) ...........................................................................................

d) ...........................................................................................

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) .............................................................................................

b) .............................................................................................

c) .............................................................................................

d) ...........................................................................................

4. Warunki pracy i płacy:

a) Wymiar czasu pracy:………………………………………………………………

b) Płaca :……………………………………………………..………………………

c) Miejsce wykonywania pracy…..…………………………………………………

d) Zatrudnienie na okres.............................................................................................

5. Wymagane dokumenty:

a) …………………………………………………………………………

b) …………………………………………………………………………

c) …………………………………………………………………………

d) …………………………………………………………………………

Oferty należy składać w terminie do dnia …… w kancelarii przedszkola-decyduje data wpływu. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

O ewentualnym terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych oraz o wynikach naboru kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie.

Ciechanów, 

