Procedura rekrutacji pracownikow pedagogicznych
W Przedszkolu ,,Pod Wesola Chmurka” w Tarnowie Podgornym

Proces rekrutacji pracownikow pedagogicznych poprzedzony jest okresleniem
przysztych potrzeb przedszkola wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania. Proces
rekrutacji powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Przy rekrutacji kandydatow przestrzegane sa zasady
dotyczace zakazu dyskryminacji, ochrony danych osobowych, poszanowania dobr
osobistych.

1. Stosowanie niniejszych procedur nie obejmuje:

a. nauczycieli zatrudnionych na zastepstwo,
b. stanowisk obsadzanych na podstawie powierzenia,
c. nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor przedszkola,
ktory okre$la wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw na stanowisko
nauczyciela.

3. Informacje o rekrutacji na stanowisko nauczyciela umieszcza si¢ na stronie internetowej
serwisu o$wiatowego oraz na tablicy ogloszen w przedszkolu.

4. Kandydaci na stanowisko pedagogiczne sktadajg oferty w sekretariacie przedszkola
lub przesytaja je droga elektroniczng. Kandydaci sktadajac oferte przedstawiaja nastgpujace
dokumenty: CV, kopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje i poziom
wyksztalcenia, list motywacyjny.

5. Dyrektor przedszkola wraz z wicedyrektorem dokonujg wstepnej selekcji ofert i wybieraja
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaje przekazana kandydatom droga
telefoniczna.

7. Dyrektor szkoty wraz z wicedyrektorem przeprowadzaja rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami i dokonuja wyboru kandydata o najlepszych preferencjach.

8. Wybrany kandydat otrzymuje telefonicznie informacj¢ o zatrudnieniu.

9. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w drodze rekrutacji zostaja wilaczone
dojego akt osobowych po uprzednim uwierzytelnieniu. Wyloniony kandydat przed
zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, ktore
zostaje dotaczone do jego akt osobowych .

10. Dokumenty pozostatych kandydatow zostang zniszczone w ciggu miesigca
po zakonczeniu rekrutacji.



Procedury rekrutacji pracownikow niepedagogicznych

W Przedszkolu ,,Pod Wesola Chmurka” w Tarnowie Podgornym

Zgodnie z standardami kontroli zarzadczej proces zatrudnienia — rekrutacji powinien by¢
prowadzony w sposob zapewniajagcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Procedura rekrutacji przebiega wedtug nastepujacych etapow:

1. Zamieszczenie informacji na stronie internetowej przedszkola oraz na tablicy ogloszen
w przedszkolu lub dodatkowo na stronie internetowej gminy Tarnowo Podgorne o naborze

ze wskazaniem stanowiska.

2. Oferty pracy w formie CV sktadane sg w sekretariacie przedszkola lub drogg elektroniczna.
3. Dyrektor przedszkola dokonuje wstepnej selekcji ofert i wybiera kandydatow do rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaje przekazana kandydatom droga
telefoniczna.

5. Dyrektor przedszkola przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami i dokonuje
wyboru.

6. Dyrektor przedszkola sporzadza notatk¢ stuzbowa z przeprowadzonych rozméw
kwalifikacyjnych z uzasadnieniem wyboru, uwzgledniajac: autoprezentacje, kwalifikacje

1 motywacje oraz che¢ rozwoju zawodowego kandydata.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany, zostaja wlaczone do jego

akt osobowych.

8. Pozostate oferty zostang zniszczone w ciggu miesigca od zakonczenia rekrutacji.



