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w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

§1. Zasady nabér na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze organizuje Dyrektor Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego. Nabor na stanowiska urzednicze i kierownicze jest
otwarty i konkurencyjny.

§2. Ogloszenie naboru.

Nab6r kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze poprzedza informacja
zamieszczona o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego.

§3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze zawiera w szczegdlnosci:

1. nazwa i adres jednostki

2. okreslenie nazwy stanowiska urzedniczego

3. liczba i wymiar etatu

4. miejsce wykonywania pracy

5. okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem wraz z opisaniem danego stanowiska

4. informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w mysl przepiséw
prawa

5. wskazanie wymaganych dokumentow

6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

7. informacje o zakresie wykonywanych zadan na danym stanowisku

Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej zawierajace dane nadawcy skladane sa
w siedzibie jednostki w sekretariacie lub mozna je przesla¢ za posrednictwem operatora
pocztowego.

Za zlozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ dostarczong do Centrum najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu (decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty, ktére potwierdzaja wymagania niezbedne w tresci ogloszenia to:

e potwierdzenie wyksztalcenia — potwierdzeniem wyksztalcenia sa kopie dyplomu
ukonczenia studidow wyzszych. Wymog wyksztalcenia $redniego potwierdza sie
swiadectwem ukonczenia szkoty sredniej (skan),

e potwierdzenie stazu pracy - okres zatrudnienia potwierdza si¢ kopiami $wiadectw
pracy,

e oSwiadczenia i kwestionariusz osobowy,

e inne dokumenty.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu pracownik
sekretariatu odpowiedzialny jest za proces naboru.

Pracownik sekretariatu dokonuje selekcji nadestanych ofert przez kandydata pod wzgledem
formalnym i przygotowuje liste kandydatow ktorzy spelniaja wymagania formalne
zamieszczone w ogloszeniu. List¢ wraz z dokumentami przekazuje do Dyrektora Jednostki.
Dyrektor ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko.
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telefonicznie nie pozniej niz 3 dni przed terminem spotkania.
Dokumenty przestane drogg e mailowa nie beda rozpatrywane.

§4. Skiad komisji - zadania i obowigzki. Do zadan Komisji nalezy wylonienie najlepszego
kandydata, ktéry spelnia wymagania niezbgdne. W sklad komisji przeprowadzajacej nabor na
stanowisko urzednicze wchodza:

e Dyrektor

e V-ce dyrektor

e Inspektor Ochrony Danych
e Pracownik sekretariatu

Sklad komisji przeprowadzajacy nabor na stanowisko kierownicze zatwierdza Dyrektor
Jednostki.

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone zdania z zachowaniem najwyzszej starannosci.
§5. Przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego z udzialem kandydatow.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone jest dla kandydatow, ktorzy spetniajag wymogi
formalne. Przeprowadza si¢ rozmowg z kandydatem. Celem rozmowy jest ustalenie w jakim
stopniu kandydat speinia oczekiwania stawiane na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.
Kazdy z czlonkéw zadaje kandydatowi pytania merytoryczne, aby ustali¢ czy kandydat
posiada wiedze niezbgdna do zajmowanego stanowiska.

§6. Zakonczenie i informacja o wyniku naboru. Pracownik sekretariatu sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

e Miejscowos¢ i data,

e Skiad Komisji przeprowadzajacej nabor,
e Stanowisko pracy i wymiar etatu,

e Imig i nazwisko wybranego kandydata,
e Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Protokot podpisany przez czlonkéw Komisji i przekazany jest do Dyrektora, ktéry odezytuje
imie i nazwisko kandydata ktory zostal pozytywnie oceniony przez Komisje¢. Dyrektor oglasza
kandydata celem zatrudnienia na stanowisko urze¢dnicze.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum 1 opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja w BIP zawiera: imi¢ i nazwisko, stanowisko, uzasadnienie dokonanego wyboru.

Dokumenty oséb niezakwalifikowanych zostaja zniszczone komisyjnie nastgpnego dnia po
ogloszeniu wyniku.
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