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ПРАВИЛА ЗА ПОДБОР НА КАДРИ В ДЕТСКА ГРАДИНА „Здравец“-гр. Бургас
I. Общи положения
Чл. 1. Настоящите правила уреждат реда, условията и критериите за подбор на служители в детската градина “Здравец“-гр. Бургас.
Чл. 2. Целта на правилата е да се осигури единен, прозрачен и последователен подход при подбора на кадри, съобразен с вътрешните правила и изискванията на детската градина.
Чл. 3. Подборът се извършва с оглед осигуряване на подходящи, квалифицирани и отговорни служители, които притежават необходимите професионални и личностни качества за работа с деца.
II. Основни принципи
Чл. 4. При подбора се спазват следните основни принципи:
1. обективност и безпристрастност;
2. равнопоставеност на кандидатите;
3. професионализъм и компетентност;
4. конфиденциалност на информацията;
5. съобразяване с изискванията за заемане на съответната длъжност;
6. недопускане на дискриминация;
7. защита на интересите и безопасността на децата;
8. спазване на вътрешните правила и процедури на детската градина.
III. Определяне на необходимостта от назначаване
Чл. 5. Подбор на нов служител се извършва при наличие на свободна длъжност, необходимост от заместване или възникнала потребност от допълнителен персонал.
Чл. 6. Преди започване на подбора се определят:
1. длъжността;
2. основните задължения;
3. необходимото образование и квалификация;
4. професионалният опит, когато такъв се изисква;
5. необходимите професионални и личностни качества;
6. специфичните изисквания за работа с деца;
7. необходимите документи от кандидата.
IV. Етапи на подбора
Чл. 7. Подборът на кадри може да включва следните етапи:
1. установяване на необходимостта от назначаване;
2. изготвяне на профил и изисквания за длъжността;
3. обявяване на свободното работно място в РУО- гр. Бургас и Агенция по заетостта;
4. приемане и преглед на документи;
5. предварителен подбор;
6. интервю с одобрените кандидати от комисия на ДГ, назначена със Заповед на директора;
7. допълнителна оценка или проверка;
8. избор на подходящ кандидат;
9. проверка на необходимите документи преди назначаване;
10. вземане на решение за назначаване с протокол от комисията.
11. На всеки кандидат се предоставя карта на която собственоръчно написва имената си и се подписва. 
12. Картата на кандидата се оформя според получените брой точки от проведено интервю и комисията се подписва.
V. Подбор и оценяване на кандидатите
Чл. 8. При предварителния подбор се проверява дали кандидатът отговаря на определените за длъжността изисквания.
Чл. 9. При интервюто  се оценяват:
· професионална подготовка;
· практически опит;
· мотивация за работа в детска градина;
· умения за работа в екип;
· комуникативни умения;
· отговорност и дисциплинираност;
· отношение към децата;
· способност за реагиране в ситуации, свързани с безопасността и благополучието на децата;
· съответствие с ценностите и вътрешните правила на детската градина.
Чл. 10. Оценяването на кандидатите се извършва по предварително определени критерии от комисията и директора на ДГ „Здравец“-гр. Бургас, съобразени с конкретната длъжност.
Чл. 11. При равни или близки резултати предимство може да има кандидатът, който в по-голяма степен отговаря на специфичните изисквания на длъжността и на потребностите на детската градина.
VI. Проверка на документите
Чл. 12. Преди назначаване се извършва проверка на представените от избрания кандидат документи и тяхната съответствие с изискванията за заемане на длъжността.
Чл. 13. За длъжности, при които се работи пряко с деца, се извършват всички предвидени проверки и се изискват необходимите документи съгласно приложимите изисквания и вътрешните правила на детската градина.
Чл. 14. Не се допуска назначаване на кандидат, който не отговаря на задължителните изисквания за съответната длъжност или не представи необходимите документи.
VII. Комисия по подбора
Чл. 15. Подборът се извършва от комисия определена със заповед на директора на ДГ „Здарвец“-гр. Бургас
Чл. 16. Лицата, участващи в подбора:
1. спазват принципите на обективност и безпристрастност;
2. не допускат конфликт на интереси;
3. съхраняват поверителността на информацията за кандидатите;
4. оценяват кандидатите единствено въз основа на относимите към длъжността критерии.
VIII. Документиране и съхранение
Чл. 17. За проведен подбор се съхраняват необходимите документи  на кандидата в дирекцията на детското заведение
Чл. 18. Информацията и документите, съдържащи лични данни на кандидатите, се обработват и съхраняват при спазване на установените правила за защита на личните данни.
Чл.19 Ако кандидата не е одобрен и вземе документите си от детското заведение, в ДГ остават Заявление до директора с Вх. Номер и Заявление от кандидата, че е взел документите.
IX. Заключителни разпоредби
Чл. 20. Всички служители, участващи в процеса на подбор, са длъжни да спазват настоящите правила.
Чл. 21. При възникване на въпроси или случаи, които не са уредени в настоящите правила, се прилагат действащите нормативни изисквания и вътрешните правила на детската градина.
Чл. 22. Настоящите правила се утвърждават от директора на детската градина и влизат в сила от датата на утвърждаването им.


