Zarzgdzenie Nr 21/2019 Dyrektora CKZiU w Stalowej Woli z dnia 10 grudnia 2019r.

ZARZADZENIE Nr 21/2019

Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Stalowej Woli
z dnia 10 grudnia 2019r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli.

Na podstawie art. 7 pkt. 4, art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. jedn. Dz.U. 2019r. poz.1282 ) zarzqdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli, stanowiagcy zalagcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc obowiazujacg Zarzadzenie Nr 3/2016 Dyrektora CKUiODiDZ w Stalowej Woli

z dnia 04.01.2016r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CKUiODiDZ w Stalowej Woli.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi CKZiU w Stalowej Woli.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora CKZiU w Stalowej Woli
z dnia 10 grudnia 2019r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad :zatrudniania na stanowiska urzednicze w CKZiU
w Stalowej Woli w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli, w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL 1
Zasady ogélne
§1.

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabor odbywa si¢ w nastepujacych etapach:
a) podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
b) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
c) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
d) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
e) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
f) utworzenie listy kandydatow spehiajacych wymagania formalne,
g) kwalifikacja koficowa kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna),
h) ustalenie wynikéw selekcji koncowej i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru na dane stanowisko urzednicze,
i) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
j) informacja o wynikach naboru.
3. Nakazdym etapie procedury naboru dyrektor moze odstapi¢ od przeprowadzenia naboru.

ROZDZIAL 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.

1. Decyzj¢ o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor CKZiU w oparciu
o potrzeby wynikajace z organizacji placowki.

2. Opis stanowiska pracy, na ktore jest organizowany nabdr sporzadza si¢ wedlug wzoru
okreslonego w zafgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Dyrektor CKZiU odstgpuje od zachowania procedury rekrutacyjnej, jesli zatrudnienie na
danym stanowisku urzedniczym zwiagzane jest z przesuni¢gciem pracownika w ramach
placéwki lub dotyczy zmian reorganizacyjnych.
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ROZDZIAL 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.

Selekcji kandydatéow dokonuje powotana przez dyrektora CKZiU Komisja Rekrutacyjna,
zwana dalej Komisja.
W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) dyrektor — przewodniczacy Komisji,

2) wicedyrektor — cztonek Komisji,

3) glowny ksiegowy — cztonek Komisji,

4) inna osoba zaproszona do udzialu w pracach Komisji, posiadajgca niezbgdne
kwalifikacje, widze lub do$wiadczenie przydatne w procesie rekrutacji — czionek
Komisji.

Po zapoznaniu si¢ z tozsamoscia kandydatéw w ramach wstepnej selekcji kandydatow, kazda
osoba wyznaczona do sktadu Komisji sktada pisemne o$wiadczenie o tym, Ze nie pozostaje
z zadnym z kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w zwigzku matzefiskim, nie jest
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie zadnego z kandydatow,
nie pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione podejrzenie co do jej bezstronnoéci oraz o zachowaniu tajemnicy danych
osobowych, do ktérych miata dostep w zwigzku z prowadzonym naborem.
Wzor o$wiadczenia stanowi zafgeznik nr 2 do Regulaminu.

Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze sig, ze w jej skiad zostala powotana osoba, ktora
pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym, o ktérym mowa w ust. 4,
podlega wylaczeniu z udzialu w naborze. Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie
Komisji. Czynnoéci dokonane przez Komisj¢ dziatajaca w poprzednim skfadzie sg wazne.
Cztonkowie Komisji otrzymuja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
kandydatow bioracych udzial w naborze. Wzér upowaznienia stanowi zalgeznik nr 3 do
Regulaminu.

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej sa niejawne.

ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§ 4.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie placowki.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach (m.in. lokalnej prasie,
Powiatowym Urzedzie Pracy).
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres placowki,

2) okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem wymagan koniecznych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres nie krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej. Termin do sktadania dokumentow okresla si¢ poprzez podanie daty.
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ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5.

Po opublikowaniu ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzgdniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) zyciorys zawodowy

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, majgcych znaczenie da
wykonywania zadan na danym stanowisku,

7) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é — w sytuacji wskazanej w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w tym przepisie,

10) kopie innych dodatkowych dokumentéw wymaganych przepisami prawa,
niezbednych do zatrudnienia, okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w sekretariacie placowki lub wysta¢ poczta na adres CKZiU, z podaniem znaku sprawy
1 dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze. Pracownik sekretariatu przyjmujacy
ofert¢ odnotowuje na niej date¢ wptywu do CKZiU.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty
aplikacyjne, ktdre zostang dorgczone osobiscie po w/w terminie nie bedg przyjmowane przez
pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktore wptyng do CKZiU drogg pocztowg po uplywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane i zostang zniszczone bez otwierania kopert.
W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania terminu
do zlozenia oferty okreslonego w ogloszeniu o naborze bierze si¢ pod uwage date wptywu do
CKZiU, a nie dat¢ nadania w urzedzie pocztowym.

Oferty zatrudnienia skladane poza ogloszeniem o naborze nie bedg przyjmowane, przyjete
przez sekretariat w formie pisemnej - zostang zniszczone, a w formie elektronicznej - zostang
skasowane.

ROZDZIAL VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

Celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.
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Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku lub o odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru
z powodu nie spehiania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

Weryfikacje ztozonych ofert pod katem spetiania wymagan formalnych przeprowadza sie za
pomocg kart oceny speliania wymagan formalnych wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku
nr 4 do Regulaminu.

ROZDZIAL VII
Utworzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

12

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, tworzy sie liste kandydatéw, ktorzy speniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego (wzor listy — zalgcznik nr 5 do
Regulaminu).

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Komisja ustala termin, miejsce i godzing rozpoczgcia rozméw kwalifikacyjnych w ramach
drugiego etapu naboru. Zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostaja
powiadomieni o tym na pi$mie, a w razie potrzeby réwniez telefonicznie.

Kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu naboru nie zawiadamia si¢
o tym fakcie telefonicznie ani pisemnie.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL VIII
Kwalifikacja koncowa kandydatow

§8.

O koncowej weryfikacji kandydatow decyduje rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja rekrutacyjna okre$la pytania, ktore beda zadawane kandydatom w trakcie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Komisja rekrutacyjna okresla nastgpnie kryteria podlegajace ocenie.

Przed rozmowa kwalifikacyjng lub w jej trakcie moga by¢ zastosowane inne narzedzia

selekcji — test wiedzy, zadanie symulacyjne.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji,

b) sprawdzenie znajomosci przepisow prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy,
o jakie ubiega si¢ kandydat,

c) zbadanie znajomosci procedury administracyjnej,

d) sprawdzenie posiadanej wiedzy ogdlnej na temat zakresu dziatania CKZiU i zadaf
realizowanych przez placowke oraz zbadanie predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata
gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

e) uzyskanie informacji na temat obowiagzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

f) zbadanie celéw zawodowych kandydata.
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Ocena kandydatow jest prowadzona metodg punktowa.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w zakresie kazdego kryterium oceny w skali obejmujgcej 5 stopni od
1 do 5 pkt, w tym:

1) 5 pkt—w pehi odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,

4) 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

5) 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz
udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

Wszystkim kandydatom nalezy zadawac te same pytania.

Indywidualne wyniki oceny kandydatow kazdy cztonek Komisji sporzadza na formularzu
karty oceny spelnienia wymagan wedlug wzoru okres§lonego w zalgczniku nr 6 do
Regulaminu

Przy ustalaniu wyniku naboru stosuje si¢ technik¢ polegajaca na sumowaniu punktow
przyznanych kandydatowi w zakresie kazdego kryterium oceny przez danego cztonka komisji,
a nastgpnie sumowaniu punktow przyznanych danemu kandydatowi przez wszystkich
cztonkow komisji.

ROZDZIAL IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§9.

Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokdt z przeprowadzonego naboru

(wzér protokotu — zatgeznik nr 7), zawierajacy w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

b) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji prowadzacej nabor.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 10.

Po przedstawieniu przez Komisje¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor CKZiU.

Kandydat wyloniony w drodze naboru jest zawiadamiany o wyborze jego oferty oraz
o planowanym terminie rozpoczecia przez niego pracy.

Przed nawigzaniem stosunku pracy wybrany kandydat zobowigzany jest przedlozyé
zaswiadczenie lekarskie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe
i orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wylonionych przez komisje rekrutacyjng, wymienionych w protokole tego naboru.
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ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru
§11.

Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

ROZDZIAL XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktérym nie zaproponowano zatrudnienia przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z kandydatem wybranym do zatrudnienia. Kandydaci wymienieni
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy cheieliby odebra¢ dokumenty ztozone
w ramach danego naboru powinni to zrobi¢ osobiscie w siedzibie CKZiU w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o ktorym mowa w §10 ust. 4. Jezeli dokumenty
nie zostang w tym terminie odebrane osobiscie — niezwlocznie po tym okresie zostang
zniszczone.

Oferty pozostalych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikow naboru.
Kandydaci, ktrzy chcieliby odebraé dokumenty ztozone w ramach danego naboru powinni to
zrobié osobiscie w siedzibie CKZiU w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikow
naboru. Jezeli dokumenty nie zostang w tym terminie odebrane osobiscie — niezwlocznie po
tym okresie zostang zniszczone.

Wzor protokotu ze zniszezenia ofert stanowi zalgceznik nr 8 do Regulaminu.

Do sktadu komisji niszczgcej dane oferty powotuje sig:

a) wicedyrektora placéwki — jako przewodniczacego,

b) starszego specjaliste,

c) pracownika ds. osobowych.

Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
zgodnie z okresem wskazanym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

DYREKTOR
Centrum Ksz:aiceg‘wia
zawodowego | Ustawicznego
w StalowsWwoli

mgr Maria Pidkarz



