
 

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY 

W ŻŁOBKU SAMORZĄDOWYM NR 2 W MIECHOWIE 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

1. Regulamin określa zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska w Żłobku 

Samorządowym nr 2 w Miechowie. 

2. Celem naboru jest zatrudnienie pracowników posiadających kwalifikacje, wiedzę i 

umiejętności niezbędne do wykonywania powierzonych obowiązków. 

3. Nabór prowadzony jest z zachowaniem zasad otwartości, konkurencyjności, 

przejrzystości oraz równego traktowania kandydatów. 

Rozdział II 

Ogłoszenie o naborze 

§ 2 

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Żłobka. 

2. Ogłoszenie o naborze podaje się do publicznej wiadomości poprzez: 

a) Biuletyn Informacji Publicznej, 

b) tablicę ogłoszeń w siedzibie żłobka, 

c) inne miejsca wskazane przez Dyrektora. 

3. Ogłoszenie zawiera: 

a) nazwę stanowiska, 



b) wymagania niezbędne i dodatkowe, 

c) zakres obowiązków, 

d) wykaz wymaganych dokumentów, 

e) termin i miejsce składania ofert. 

Rozdział III 

Komisja Rekrutacyjna 

§ 3 

1. Nabór przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powołana Zarządzeniem Dyrektora. 

2. Komisja liczy od 1 do 3 osób. 

3. W przypadku nowo tworzonej jednostki Dyrektor może przeprowadzić nabór 

samodzielnie jako jednoosobowa Komisja Rekrutacyjna. 

4. Członkowie Komisji zobowiązani są do zachowania bezstronności oraz poufności. 

Rozdział IV 

Przebieg naboru 

§ 4 

Nabór obejmuje: 

1. Ogłoszenie o naborze. 

2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych. 

3. Weryfikację formalną ofert. 

4. Ocenę kwalifikacji kandydatów. 

5. Rozmowę kwalifikacyjną. 

6. Sporządzenie protokołu z naboru. 

7. Wybór kandydata. 

8. Ogłoszenie wyników. 

§ 5 

1. Komisja dokonuje oceny spełnienia wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu. 



2. Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną po wyznaczonym terminie, nie będą 

rozpatrywane. 

3. Oferty niespełniające wymagań formalnych, niekompletne, niepodpisane lub 

niezawierające wszystkich wymaganych dokumentów i oświadczeń podlegają 

odrzuceniu bez wzywania kandydata do ich uzupełnienia. 

4. Żłobek Samorządowy nr 2 w Miechowie zastrzega sobie prawo do kontaktu 

wyłącznie z kandydatami spełniającymi wymagania formalne oraz z kandydatami, 

których kwalifikacje, doświadczenie i dokumenty aplikacyjne zostaną najwyżej 

ocenione przez Komisję Rekrutacyjną. 

5. Złożenie dokumentów aplikacyjnych nie jest równoznaczne z zaproszeniem 

kandydata do kolejnych etapów postępowania rekrutacyjnego. 

6. Dyrektor Żłobka Samorządowego nr 2 w Miechowie zastrzega sobie prawo do 

unieważnienia naboru lub zakończenia postępowania bez wyłonienia kandydata bez 

podania przyczyny. 

 

Rozdział V 

Rozmowa kwalifikacyjna 

§ 6 

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocenę: 

a) przygotowania zawodowego kandydata, 

b) doświadczenia zawodowego, 

c) wiedzy dotyczącej pracy w żłobku, 

d) predyspozycji do pracy z dziećmi, 

e) umiejętności interpersonalnych. 

2. Komisja może przyznać kandydatom punkty według przyjętych kryteriów oceny. 

Rozdział VI 

Wybór kandydata 

§ 7 



1. Po zakończeniu naboru Komisja sporządza protokół. 

2. Decyzję o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Żłobka. 

3. Wyniki naboru podawane są do publicznej wiadomości zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

Rozdział VII 

Dokumentacja naboru 

§ 8 

1. Dokumentację z przeprowadzonego naboru przechowuje się zgodnie z przepisami 

kancelaryjnymi i archiwalnymi. 

2. Dokumentacja obejmuje w szczególności: 

a) ogłoszenie o naborze, 

b) oferty kandydatów, 

c) protokół z naboru, 

d) informację o wynikach naboru. 

3. Komisja rekrutacyjna będzie oceniać kandydatów w trzech kategoriach, w skali: 

  0-5 pkt. za  kwalifikacje niezbędne. 

 0-5 pkt. kwalifikacje dodatkowe, doświadczenie oraz staż pracy. 

  0-5 pkt. ocena kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej- motywacja, 

warunki interpersonalne, kreatywność, umiejętność pracy w zespole itp.  

       4. Szczegółowe kwalifikacje ect. opisane są w poszczególnych ofertach na dane       

stanowisko.  

Rozdział VIII 

Postanowienia końcowe 

§ 9 

1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania przez Dyrektora Żłobka 

Samorządowego nr 2 w Miechowie. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się przepisy prawa 

pracy oraz przepisy dotyczące pracowników samorządowych. 



/Dyrektor Żłobka Samorządowego nr 2 w Miechowie  
Sabina Grahl/  


