Regulamin
przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym wolne Kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nowej Wsi

I. Zasady ogoélne
§1

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Nowej Wsi zwanym CKZiU w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace w CKZiU jest otwarty
1 konkurencyjny.

§2

1. Nabor organizuje Dyrektor CKZiU.
2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego
stanowiska urzedniczego dyrektor szkoly sporzadza opis tego stanowiska.
3. Opis stanowiska powinien zawieraé:
a) dokladne okreslenie celow zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego obowigzkow,
b) okreslenie niezb¢dnych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji,
c) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.

§3

1. Dyrektor CKZiU powotuje komisje¢ konkursowa.

2. Cztonkami komisji konkursowej sa osoby powotane do komisji przez Dyrektora CKZiU.
Komisja konkursowa nie moze liczy¢ mniej niz 3 czlonkow facznie z jej
przewodniczacym.

I1. Szczegolowe zasady naboru

§4

Etapy naboru na stanowisko urzednicze:

. Ogloszenie o naborze,

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3. Sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym,

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
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. Selekcja koncowa kandydatéw-rozmowa kwalifikacyjna,
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
. Ogloszenie wynikéw naboru.



1.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w CKZiU.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m. in.:

a) prasie,

b) Urzedach Pracy.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres placowki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie niezbednych 1 dodatkowych wymagan zgodnie z opisem danego
stanowiska, o ktorym mowa w § 2 pkt. 3,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

1.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ m. in. :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-curriculum vitae,

c¢) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

§7

Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych:

l.
2.

3.

Analizy dokumentow dokonuje komisja konkursowa.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§8



1. Kandydaci skladaja na adres wskazany w ogloszeniu oferte, w zamknigtej kopercie,
zawierajacg dokumenty, wymienione w zatgczniku nr 1.

2. Oceny, ztozonych dokumentow pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja
konkursowa.

3. Oferty zlozone po terminie, nie zawierajagce wszystkich dokumentoéw oraz oferty,
z ktorych wynika, ze kandydat nie speilnia wymagan wskazanych w ogloszeniu,
podlegaja odrzuceniu.

§9

Ogtloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§10

Selekcja koncowa kandydatow. Rozmowa kwalifikacyjna.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji.
b) zbadanie:
- predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
- posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania szkot,
- celéw zawodowych kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa.
3. Kazdy czlonek komisji konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w nastepujacej skali:
- przygotowanie merytoryczne- od 0 do 5 punktow,
- doswiadczenie zawodowe- od 0 do 5 punktow,
- rozmowa kwalifikacyjna- od 0 do 5 punktow,
- spetnienie dodatkowych wymagan okreslonych przez Dyrektora CKZiU - od 0 do 5
punktow,
4. Przyktad karty punktacji stanowi zatacznik nr 2

§11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu



spetniajagcych wymagania dodatkowe, a nastepnie przedstawia Dyrektorowi CKZiU celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 12

1. Protokét z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktéry prowadzony byl nabor,

b) liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug speiniania przez nich wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i1 technikach naboru w tym: informacj¢
o maksymalnej liczbie punktow mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku
iinformacj¢ o tacznej liczbie punktéw uzyskanych przez kandydatow do pracy
w placowce.

§13

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

- nazwe 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonione; w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia pkt 1-2 stosuje si¢
odpowiednio.

II1. Postanowienia koncowe
§14

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zastanie wyloniony w wyniku naboru,
wiaczane sg do akt osobowych.

2. Oferty osob, ktore spelnialty wymogi formalne przechowywane sa zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

3. Oferty pozostatych osob, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia informacji
o wynikach naboru, sg komisyjnie niszczone.



§15

W sprawach nieunormowanych w regulaminie stosuje si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami) oraz inne
ustawy 1 akty wykonawcze.



Zalacznik nr 1

Dokumenty skladane przez kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne

kierownicze stanowisko urzednicze

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
sktada nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Oryginat kwestionariusza osobowego,

Oryginat listu motywacyjnego,

Oryginat zyciorysu zawodowego,

Potwierdzone urzedowo kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
Potwierdzone urzedowo kserokopie swiadectw pracy,

Oryginaly ewentualnych referencji,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie,
Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) w celach przeprowadzenia naboru, a dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych oprocz wyzej wymienionych dokumentow:

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji kierowniczych
zwigzanych dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1
pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311).



Zalacznik nr 2

Punktowy system oceny kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze

stanowiska urzednicze.

I. Tabela punktowego systemu oceniania kandydatow

Lp. Wyszczegdlnienie Liczba punktow
1. Wyksztatcenie kandydata:
- wyzsze magisterskie o specjalnos$ci umozliwiajacej 15 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku
- wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalnos$ci
umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym stanowisku 10 pkt
-wyzsze magisterskie 7 pkt
- wyzsze zawodowe (licencjat) 5 pkt
-pomaturalne o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie 4 pkt
zadan na danym stanowisku
-pomaturalne 3 pkt
-$rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym 2 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku
-$rednie ogodlne 1 pkt
2. Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym 5 pkt
stanowisku
3. Ukonczenie formy doskonalenia zawodowego(kursy, 1-3 pkt
szkolenia)
4. Staz pracy na stanowisku odpowiadajacym stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabor:
- powyzej 10 lat 5 pkt
-5-10 lat 3 pkt
-3-5lat 1 pkt
5. Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w
danej placowce 3-6 pkt
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w
innej placowce 1-4 pkt
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w
innej jednostce organizacyjnej 1 pkt
6. Znajomos¢ obstugi komputera, systemoéw operacyjnych,
programéw komputerowych i Internetu ( np.: Windows,
Office, SIO, VULCAN) obstuga poczty elektroniczne;j, 0-5 pkt
obstuga urzadzen biurowych (tj. fax, ksero)
7. Znajomo$¢ zagadnien zakresu realizowanych przez 0-3 pkt
placowke
8. Znajomo$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0-3 pkt
9. Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej 3 pkt
podstawowa znajomos¢ jezykéw obcych
10. Referencje od poprzednich pracodawcow 0-3 pkt
11. Rozmowa kwalifikacyjna 0-50 pkt

II. Maksymalng liczbg punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy

okresla dyrektor szkoty.

II1. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze sa sumowane z zastrzezeniem pkt I'V.




IV.Jezeli kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie i1 jednoczesnie wyzsze
zawodowe (licencjat) lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do
uzyskania punktow nie sumuje si¢.

V. 1. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja kwalifikacyjna.
2.Dyrektor szkoty ustala termin 1 miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym

powiadamia na pismie cztonkow komisji i kandydatow spetniajacych wymagania
formalnie, nie p6zniej 7 dni przed rozmowga kwalifikacyjna.



