Unia Europejska

LY
Fundusze T
: Europejski Fundusz Spoteczny

i - e |
Europejskie Rk
Program Regionalny ! 4

Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 1/2020
P.O Kierownika Klubu Malucha

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKA NA STANOWISKO
OPIEKUNKI/OPIEKUNA DZIECIECEJ/DZIECIECEGO
W KLUBIE MALUCHA ,,POD MALINOWA CHMURKA” W DOBRZYNIEWIE DUZYM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowisku nie urzedniczym
opiekunka/opiekuna dziecieca/dzieciecego w oparciu o otwartg i konkurencyjng rekrutacje na
stanowisko utworzone w zwigzku z realizowanym projektem ,,Pod Malinowg Chmurka”- utworzenie
miejsca opieki nad dzieckiem do lat 3 w Dobrzyniewie Duzym. Nr projektu: RPPD.02.02.00-20-
0160/19

Rozdziat |
PRZYSTAPIENIE DO REKRUTACII

§ 1. Decyzije o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko opiekunki/opiekuna
dzieciecej/dzieciecego podejmuje Kierownik Klubu Malucha ,Pod Malinowg Chmurkg” w oparciu o
informacje przekazane przez koordynatora projektu.

ROZDZIAL 11
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 2.1. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1/ kierownik Klubu Malucha jako przewodniczgcy komisji

2/ asystent koordynatora projektu jako cztonek komisji

3/ osoba wskazana przez Kierownika Klubu Malucha jako cztonek komisji
4/ osoba wskazana przez Kierownika Klubu Malucha jako cztonek komisji
5/ osoba wskazana przez Kierownika Klubu Malucha jako sekretarz komisji

2. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw
3. W przypadku réwnej liczby gtosdow o wyborze decyduje przewodniczacy komisji rekrutacyjnej

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia rekrutacji na stanowisko opiekunki/opiekuna
dzieciecej/dzieciecego.

ROZDZIAL Il
ZASADY PROWADZENIA REKRUTACII

§ 3.1. Rekrutacja kandydata na stanowisko opiekunki/opiekuna dzieciecej/dzieciecego odbywa sie
wedtug nastepujacych etapow:

a/ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko — akceptacja ogtoszenia przez Kierownika Klubu
Malucha powoduje rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko opiekunki/opiekuna

b/sktadanie dokumentéw o zatrudnienie

c/wstepna selekcja kandydatéw -analiza ztozonych dokumentéw

d/ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne
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e/ selekcja koricowa kandydatéw-rozmowa kwalifikacyjna
f/sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji na stanowisko
g/podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

h/ogtoszenie wynikéw rekrutacji

2. Ogtoszenie o rekrutacji umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na tablicy
ogtoszen w siedzibie Klubu Malucha.

3. Ogtoszenie o rekrutacji zawiera:

1/ nazwa i adres jednostki,

2/okreslenie stanowiska

3/okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem wymagan niezbednych i
dodatkowych

4/informacje dodatkowe i o warunkach pracy na danym stanowisku

5/ wskazanie zakresu zadan

6/wskazanie wymaganych dokumentéow

7/okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

4. Ogtoszenie bedzie sie znajdowato na stronie BIP Urzedu Gminy Dobrzyniewo Duze oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Klubu Malucha w Dobrzyniewie Duzym przez co najmniej 10 dni
kalendarzowych.

5. Z dniem wskazanym w ogtoszeniu o naborze rozpoczyna sie przyjmowanie dokumentéw od
kandydatéw.

6. Dokumenty o zatrudnieniu powinny zawierac:

1) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej;

2) Kwestionariusz osobowy ( zatgcznik nr 1);

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach, a takze inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach lub referencje;

4) Kserokopie swiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajgcych przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

5) Kserokopia ksigzeczki zdrowia lub orzeczenia dla celéw sanitarno-epidemiologicznych;

6) Oswiadczenia (zatacznik nr 2)

7) Oswiadczenie ( zatacznik nr3)

8) Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 4)

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte s3g szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigzkdéw zawodowych,
dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej). (zatgcznik nr 5)

Wszystkie dokumenty w formie kserokopii powinny zostaé¢ potwierdzone ,za zgodnos¢
z oryginatem” oraz opatrzone datg i podpisem przez kandydata/ke.
7.Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie sg przyjmowane tylko po dacie
podanej w ogtoszeniu o rozpoczeciu rekrutacji i tylko w formie pisemnej w zamknietej kopercie z
nazwag naboru.
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8. Analizy dokumentéw o zatrudnienie dokonuje komisja rekrutacyjna.
9. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza sie wykaz kandydatéw zakwalifikowanych do
dalszego postepowania rekrutacyjnego.

10. Selekcje koricowg kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

11. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna i wybiera najlepszego kandydata.
12. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokdt, ktéry zawiera:

- okreslenie stanowiska, liczbe kandydatéw oraz imiona nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogfoszeniu

- informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji, uzasadnienie danego wyboru.

ROZDZIAL IV
ZAKONCZENIE REKRUTACII

§ 4. 1.Informacje o wynikach rekrutacji upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub po zakonczeniu procedury rekrutacji, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia kandydata.

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

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska pracy,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru

3. Informacje o wynikach rekrutacji upowszechnia sie w BIP-ie Urzedu Gminy Dobrzyniewo Duze oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Klubu Malucha przez okres 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze rekrutacji ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
zawigzania mozliwe jest zatrudnienie na tym samym miejscu kolejnej osoby sposrdd kandydatéw
wymienionych w protokole.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, bedg dotgczone do jego akt
osobowych.

6. Ztozone dokumenty nie bedg odsytane. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.
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