Zatgcznik nr .../20... do Zarzadzenia
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
zdnia ..oooeeii r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w todzi

§1

1. Pracownikiem samorzgdowym moze byC¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone
w art. 6 ust.1,3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
spetnia kryteria okreslone w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla

Pracownikbw nie bedgcych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placéwkach

oswiatowo-wychowawczych prowadzonych przez miasto £6dz.

2. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
Obowigzkiem naboru objete sg jedynie stanowiska urzednicze, na ktérych zatrudnienie
nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

a. os6b przywroconych do pracy, ktore zgtoszg swoj powrdt do pracy w okresie
6 m-cy od dnia rozwigzania umowy o prace,

b. stanowisk pomocniczych i obstugi,

c. jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione;j
nieobecnosci

d. pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego Iub przesuniecia
wewnetrznego, o ile ich kwalifikacje sg zgodne z wolnym stanowiskiem.

4. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza sie w trybie naboru opartego na

przejrzystych kryteriach i otwartej procedurze.
5. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada dyrektor CKZiU lub osoba dziatajgca
z upowaznienia dyrektora CKZiU.

§2

Ogtoszenie o naborze, co do tresci i formy musi odpowiadaé stosownym wymaganiom,
o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§3

Dyrektor CKZiU dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mozliwo$¢ wewnetrznych przesuniec na istniejgcych stanowiskach pracy.

§4

1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza 3-osobowa Komisja ds. Naboru,
zwana dalej ,Komisjg”, powotana przez dyrektora CKZiU.



Komisja sktada sie, z co najmniej trzech czionkow powotywanych kazdorazowo
zarzgdzeniem Dyrektora, przy czym osoba upowazniona przez Dyrektora petni zawsze
funkcje przewodniczgcego Komisiji.

Dyrektor sporzgdza i udostepnia projekt opisu stanowiska pracy na wakujgce miejsce.
Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat, co najmniej 2/3 jej
skfadu.

Czlonkowie Komisji majg rowne prawa, przystuguje im prawo do niezaleznej
i niezawistej oceny kandydatow.

. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykta wiekszoscig gtoséw
w gtosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku gtosowania nastgpi podziat gtosow
W sposob nierozstrzygniety, decydujgcy gtos ma przewodniczgcy.

Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witgcznie kandydata, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6, zostang ujawnione w trakcie postepowania
konkursowego, dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisiji.

. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie nie zakonczenia prac Komisji
w wyznaczonym terminie dyrektor moze dokona¢ zmian w sktadzie Komisiji.

§5

Poszczegolne etapu naboru obejmuja:

e ogtoszenie 0 naborze;

e przyjecie ofert;

e przeprowadzenie procedury wyboru, tj. analiza zgtoszonych kandydatur, rozmowy
kwalifikacyjne, wytonienie kandydatow;

e oOgtoszenie wyniku naboru;

e podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§6

1. Ogtoszenie o naborze zatwierdza dyrektor CKZiU. Ogtoszenie o naborze powinno
zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Termin do skfadania dokumentéw nie moze bycC krétszy niz 10 dni od dnia publikacji

ogtoszenia.

3. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszen w CKZiU.



§7

Wymagania dotyczgce stanowiska urzedniczego, na ktore jest prowadzony nabédr,
w zakresie predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych, mogg
obejmowacC posiadanie zdolnosci strategicznych, z uwzglednieniem umiejetnosci
analitycznego myslenia, kreatywnosci oraz komunikatywnosci i odpornosci na stres.

§8

1. Oferty sktada sie w zamknietych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Naboér na stanowisko ......... ” ktére moga
by¢ ziozone osobiscie lub  przestane pocztg, w terminie  okreslonym
w ogtoszeniu. Oferty kandydatéw do pracy sktada sie w Sekretariacie CKZiU.

2. Oferty przestane pocztg muszg wptyngé do CKZiU najpdzniej w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Oferty, ktére wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Ztozone oferty rejestruje sie w dzienniku podawczym.

§9

1. Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw Komisja dokonuje niezwiocznie, jednakze
nie dtuzej niz w terminie 7 dni, weryfikacji ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym
tj. pod wzgledem spetniania wymagan niezbednych i dodatkowych.

2. Komisja w pierwszym etapie wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania konieczne i w jak najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe.

3. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentow jest sporzgdzenie listy kandydatow,
ktérzy spetniajg wymagania formalne, do kolejnego etapu naboru.

4. Kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu zawiadamia sie indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Oferty niespetniajgce ogtoszonych wymagan Komisja odrzuca, co wymaga pisemnego
uzasadnienie w protokole komisiji.

6. W drugim etapie naboru Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng pozwalajgca
ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
zadan i obowigzkow.

7. Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami polega, miedzy innymi, na
zadawaniu takich samych lub podobnych (w ramach danego zakresu tematycznego)
pytan. Mogg one obejmowac zagadnienia z zakresu:

a) znajomosci zadan na danym stanowisku,
b) znajomos$ci przepisébw prawnych z zakresu aktow prawnych wskazanych
w ogtoszeniu o naborze,



c) posiadanych umiejetnosci i predyspozycji do pracy na danym stanowisku,

d) cele zawodowe kandydata,

e) posiadanej wiedzy ogolne;j.
Ocena odbywa sie w skali od 0 do 3 punktéw za poszczegolne zagadnienie odrebnie przez
kazdego z cztonkow Komisiji.

§10

1. Na wyniki naboru sktadajg sie sumy punktéw uzyskane z dwoch etapow przez kazdego

z kandydatow, sporzgdzone po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6% pierwszehnstwo w zatrudnieniu,

z wylgczeniem  kierowniczych  stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb zakwalifikowanych do 2 etapu

naboru.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:

a) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

b) w wyniku postepowania konkursowego uzyskat mniej niz 50% punktéw mozliwych
tgcznie do osiggniecia,

c) mimo spetnienia warunkow, o ktérych mowa w pkt a) i b), w toku przeprowadzonego
postepowania konkursowego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego Ilub okres$lonych predyspozyciji
kandydatow, jest niezadowalajgcy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego
wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku.

d) ze swoich czynnosci Komisja sporzgdza protokét postepowania konkursowego, ktéry
podpisujg wszyscy Cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

e) protokot zawiera w szczegolnos$ci informacje, o ktorych mowa w art.14 ust.2 Ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

4. Protokét z naboru Komisja przedstawia dyrektorowi CKZiU.

§ 11

Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje o =zatrudnieniu wybranego kandydata lub
0 ponownym przeprowadzeniu naboru.

§ 12

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie.

2. Informacja o zakornczonym naborze zawiera informacje, o ktérych mowa w art.15 ust.2
Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy CKZiU



4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie przyjety do pracy zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob stanowig akta sprawy i bedg przechowywane
w CKZiU przez 2 lata, a pozniej komisyjnie zniszczone.

§13
Dyrektor moze w kazdym czasie przerwac lub odwotac¢ nabdr bez podania przyczyny.
§14

Na kazdym z etapdw procedury naboru kandydatom nie przystugujg srodki
odwotawcze od decyzji Dyrektora lub Komisji.

§15
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym

samym stanowisku kolejnej osoby z sposréd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole naboru.

§16

W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CKZiU w todzi

todz, dnia ...

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy:

6. Doswiadczenie zawodowe (m. in. w innych placéwkach oswiatowych oraz poza szkotg
przy wykonywaniu podobnych czynnosci):

( pieczatka, podpis dyrektora)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CKZiU w todzi

todz, dnia .o r.

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
Uprzejmie informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do

nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowat sie ...... kandydat spetniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejscowos¢ zamieszkania

(data, podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CKZiU w todzi

todz, dnia ... r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje przestato

........ osoba., w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne ...,
2. Komisja w sktadzie:

1)

2)

)

Po przeprowadzeniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzgdzeniem Nr ................ Dyrektora CKZiU
wtodzizdnia ....cooeeeiiiiiiieen, wybrano nastepujgcych kandydatow uszeregowanych wedtug

liczby uzyskanych punktow.

Ocena
merytoryczna
aplikacji

Miejscowos¢
zamieszkania

Wynik Punktacja

Lp. Imig i nazwisko rozmowy Razem

1.

3. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic, jakie):
...ogtoszenie naboru i selekcja apliKaci..........cccuuuveiiiiiiiiii

5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasni¢, jakie):
- FOZMOWA KWalIfIKACY N ... .
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Zatgczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze;

2) kopie dokumentow kwalifikacyjnych kandydatéw;

3) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokét sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

) e Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ dyrektora lub osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CKZiU w todzi

vodz, dnia oo, r.
INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE
STANOWISKO

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko Referenta

w Centrum Ksztafcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Zeromskiego 115 90 — 542 t.6dz

zostat/a wybrany/a Pan/i ...

ZAMUESZKANY/Q ...t e e e e e e e ae e

(' miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CKZiU w todzi

Yodz, dnia oo r.

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU W CKZiU W LODZI

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko Referent
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Zeromskiego 115 90 — 542 t.6dz

nie wytoniono zadnego kandydata i nabor na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(data, podpis dyrektora)
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