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I. Postanowienia ogrilne

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych

w tym na wolnych kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu

Nab6r kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze w tym wolne kierownicze stanowiska

urzgdnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o praca, jest otwarty i konkurencyjny

Wykaz kierowniczych stanowisk urzgdniczych i stanowisk urzgdniczych zawieraj4
zatqczniki do rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad

wynagradzania pracownik6w samorz4dowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 z p6z. zm').
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
l. stanowisk pomocniczych obslugi
2. pracownik6w zatrudnionych na zastgpstwo( dotyczy to zastqpstw chorobowych,

macierzyf skich, i przypadk6w losowych
3. pracownik6w, kt6rych status okreslajq, inne przepisy niz ustawy o pracownikach

samorz4dowych.
4. Pracownik6w zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrzneso.

s2

Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej

l.Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekutacyjnej podejmuje Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu

.2. W przypadku wolnego stanowiska urzgdniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzgdniczego sporz4dzany jest opis tego stanowiska.

3. Opis stanowiska powinien zawiera6:

l. dokladne okre6lenie cel6w i zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikaj4cych z tego obowiqzk6w obcia;2aj4cych zajmuj4cego stanowiska

2. okre6lenie niezbgdnych i dodatkowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejgtno6ci
ipredyspozycji wobec os6b, kt6reje zajmuj4
3. okreilenie uprawnieri do wykonywania zadah oraz niezbgdnego wyposaZenia

4. okreSlenie odpowiedzialnoSci
5. inne wyznaczniki okre6lajqce indpvidualny charakter danego stanowiska pracy.

4 CzynnoSci rekrutacyjne powinny by6 rozpoczgte w terminie pozwalaj4cym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy o kt6rej jest mowa w $ lust 3

5 Otwarta rekrutacja i jawny nab6r maja na celu pozyskania najlepszych pracownik6w na wolne
stanowiska

-).
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Powolanie komisji rekrutacyj nej

1. Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu nr 2 powoluje
komisjg rekutacyjn4.
2. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodz4:

1 . Dyrektor CKZiU2 - jako przewodnicz4cy

2. Wicedyrektor - CKZiU2 - czlonek

3. Gl6wny Ksiggowy - czlonek
4. Przelohony wy2szego szczebla dla wakuj4cego stanowiska - czlonek

5. Wskazany pracownik administracyjny plac6wki czlonek

3. W przypadku nieobecno5ci os6b, o kt6rych mowawust2 Dyrektor powoluje w sklad komisji
inne osoby.
4. Dyrcktor CKZilJ2 mo|e dla konkretnego naboru ustalii inny sklad komisji.

5. Do zadah komisji naleZy :

1. ustalenie listy kandydat6w spelniaj4cych wymogi formalne na podstawie analizy
dokument6w aplikacyjnych zlo2onych przez kandydat6w,
2. przeprowadzenie merytorycznej oceny kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne

3. wylonienie kandydata, z kt6rym ma zoslat nawi4zany stosunek pracy

6.Komisja obraduje na posiedzeniach w pelnym w skladzie co najmniej 3 -osobowym
7. Przed ustaleniem wynik6w naboru Komisja ustala minimalny limit punkt6w, po osi4gnigciu

kt6rego kandydat moze zostai wybrany na stanowisko
8. W pracach komisji nie moZe uczestniczy| osoba, kt6rajest matZonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wl4cznie kt6rej dotyczy postqpowanie konkursowym, albo

pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub faktycznym, ze moze to budzii uzasadnione

w4tpliwoSci co do jej bezstronnoSci.
9. Komisja dziala do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

10. Obslugg techniczn4 komisji rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds. kadr lub inna wskazana

osoba przez dyrektora plac6wki

$4

Etapy przeprowadzania naboru na wolne stanowisko

Nab6r odbywa sig w nastgpuj4cych etapach :

1. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

2, przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych

3.wstgpna ocena sprawdzenie zlo2onych dokument6w aplikacyjnych pod wzglgdem

formalnym
4 Sporz4dzenie listy kandydat6w, kt6rzy spelniaj4 wymogi formalne

5. powiadomienie telefonicznie kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne

6. zastosowanie punktowego systemu oceny kandydat6w na wolne kierownicze stanowiska

urzgdnicze i stanowiska urzg dnicze, zawartego w zatt1cznlku nt 2

7 sporz4dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

8. podjgcie decyzjio zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg

9. ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru
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Szczeg6lowe zasady przeprowadzenia naboru

Procedura naboru na stanowisko urzgdnicze odbywa sig dwuetapowo:

I etap naboru

1 . Otwarcie AoZonych ofert kandydat6w na stanowiska urzgdniczego w tym wolnego
kierowniczego stanowiska urzgdniczego

2. Dokonanie oceny dokument6w pod wzglgdem ich kompletnoSci, oraz spelnienia wymagan
formalnych

3. Analiza formalna dokument6w aplikacyjnych polega na zapoznaniu siQ przez Komisjq
rekutacyjn4 z aplikacja nadeslan4 przez kandydata. Celem analizy dokument6w jest

por6wnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okeSlonymi
w ogloszeniu
4. Wynikiem analizy formalnej dokument6w jest wstgpne okredlenie przydatnodci kandydata

do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu
4.Po dokonaniu analizy formalnel zlolonych dokument6w aplikacyjnych orcz sporzqdzeniu
listy kandydat6w dopuszczonych do II etapu nastgpuje powiadomienie kandydat6w
o terminie i miejscu rozpoczEciall etapu naboru.
5.Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru nie sq powiadamiani.

II etap naboru

W drugim etapie naboru kandydaci na stanowiska urzgdniczego w tym wolnego kierowniczego
stanowiska urzgdniczego podczas rozmowy kwalifikacyjnej musz4 wykaza( sig niezbgdn4 sig

wiedz4 merl'torycznq.

Sprawdzian wiedzy merytorycznej mo2e byd przeprowadzony jednoetapowo

L Cz956 teoretyczna - rozmowa kwalifikacyjna podczas, kt6rej kandydat udziela
odpowiedzi ustnej na zadawane pytania przez czlonk6w Komisji Rekutacyj nej.
powolanej przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr2
w Radomiu

Sprawdzian wiedzy merytoryczne mo2e byd przeprowadzony dwuetapowo

2. CzgS(. teoretyczn4 - udzielenie odpowiedzi ustnej na zadawane pylania przez
czlonk6w Komisji Rekutacyjnej, powolanej przez Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego nr2 w Radomiu

3. Czg(t(, praktyczna - sprawdzian wiedzy praktycznej polegajqcej na przeprowadzenie
testu pisemnego lub sprawdzianu umiejgtnoSci korzystania z program6w
komputerowych niezbgdnych w pracy na danym stanowisku.

4. O sposobie i trybie sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydat6w na stanowisko

urzgdnicze w tyn-r kierowniczego stanowiska urzgdniczego decyduje Dyrektor Centrum
Ksztalcenia Za'wodowego i Ustawicznego nr2 w Radomiu

5. Po ogloszeniu listy kandydat6w, o kt6rej mowa w $ Tust 5 komisja rekrutacyjna dokonuje
oceny punktowej kandydat6w zgodnie z systemem zawartyry w zal4czniku nr 2. Ocena
kandydat6w prowadzonajest metoda punktow4 w skali od 1-10



6. Po przeprowadzeniu konkursu komisja rekrutacyjna ustala wynik naboru sporz4dza

protok6l wskazuj4c kandydata, kt6ry uzyskal najwigksz4 sumaryczn4 iloSi punkt6w
o kt6rym jest mowa ust 5

7 . Protok6l z przeprowadzonego naboru powinien zawietat:
1 okreSlenie stanowiska urzgdniczego, na kt6ry prowadzony byl nab6r

2 liczbg kandydat6w oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu kodeksu

cywilnego nie wigcej niZ 5 najlepszych kandydat6w uszeregowanych wedlug spelniania
przez nich wymagaf okre5lonych w ogloszeniu o naborze,

3 liczbg nadeslanych ofert na stanowisko w tym liczbg ofert spelniaj4cych wymaganta

formalne
4 informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacjg o

maksymalnej liczbie punkt6w mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i informacjg

o l4cznej liczbie punkt6w uzyskanych przez kandydat6w do pracy w plac6wce

5 uzasadnienie dokonanego wyboru przez sklad komisji przeprowadzaj4cej nab6r

$6
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

l. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzEdnicze zam\eszcza sig kazdorazowo w Biuletynie lnformacji Publicznej - BIP oraz na tablicy

informacyjnej znajduj4cej sig w plac6wce.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierat
' 1 nazwE i adres plac6wkt

2 okredlenie stanowiska urzgdniczego

3 okreSlenie niezbgdnych idodatkowych wymagafi z opisem danego stanowiska, o kt6rym

mowaw$2pkt.3
4 wskazanie zakresu wykonl'wanych zadah na stanowisku

5 wskazanie wymaganych dokument6w

6 informacjg o terminie i miejscu skladania dokument6w

T.informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Termin skladania dokument6w nie mo2e by6 kr6tszy niz l0 dni kalendarzowych od dnia

opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie lnformacji Publicznej oraz na tablicy ogloszef

w plac6wce

s7
Przyjmowanie dokument6w aplikacyj nych

LPo ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej - BiP oraz na tablicy informacyjnej znajdujqcej

sig w plac6wce nastgpuje przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych od kandydat6w

zainteresowanych prac4 na wolnym stanowisku

2. Kandydaci skladaj4 na adres wskazany w ogloszeniu ofertg, w zamknigtej kopercie, zawierajqc4

dokumenty, wymienione w zal4czniku nr 7.

3. Oceny, z\o2onych dokument6w pod wzglgdem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna'

4. Oferty zloLone po terminie, nie zawieraj4ce wszystkich dokument6w oraz oferty, z kt6rych

wynika,2e kandydat nie spelnia wymagari wskazanych w ogloszeniu, podlegaj4 odrzuceniu.

5. Po uplywie terminu do zloZenia dokument6w, okreslonego w ogloszeniu o naborze,

upowszechnia sig w Biuletynie Informacji Publicznej listg kandydat6w, kt6rzy spelniaj4

wymagania formalne.



6. Lista o kt6rej mowa w ust. 5 zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego.
7. Informacjg o kandydatach, kt6rzy zglosili sig do naboru, stanowi? informacjE publiczn4

w zakresie objgtym wymaganiami zwi4zanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreSlonymi
w ogloszeniu o naborze.

$8
Ogloszenie wynik6w naboru

1. Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym naborzs

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeh przez okres co najmniej 3 miesi4ce

2. Informacja, o kt6rej mowa w pkt I zawiera:
I nazwg i adres jednostki

- 2 okre6lenie stanowiska urzgdniczego

3 imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepis6w Kodeksu cyrvilnego
4 uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na wolne stanowisko urzjdnicze

3. JeZeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciqgu 3 miesigcy, dopuszczalne
jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby spo5r6d najlepszych kandydat6w
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia pkt l-2 stosuje sig odpowiednio.

se

Postanowienia koficowe

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w wyniku naboru, wlqczane
sq do akt osobowych.
2. Oferty os6b, kt6re spelnialy wymogi formalne przechowy'rvane sq zgodnie z instrukcj4
kancelaryjn4.

3. Oferty pozostalych os6b, nie odebrane w ci4gu 30 dni od daty ogloszenia informacji o wynikach
naboru, s4 komisyjnie niszczone.

s10

W sprawach nieunormowanych w regulaminie stosuje sig ustawg z dnia 2l listopada 2008
o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 z p6z. zm.) oraz inne ustawy i akty
wykonawcze.
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Zalaczntk nr I

Dokumenty skladane przez kandydat6w
na wolne stanowisko urzgdnicze

w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze'

Kandydat na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze sklada

nastgpuj4ce dokumenty:

1) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie

2) oryginal listu mofiaryjnego

3) oryginal zyciorysu zawodowego CV

4) kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodno66 z oryginalem

5) kserokopie dokument6w potwierdzaj4ce do6wiadczenie zawodowe, w tym 6wiadectwa pracy
potwierdzone przezkandyd,ata za zgodno66 z oryginalem

6) bryginaly ewentualnych referencji (w przypadku ich posiadania)

7) o6wiadczenie, 2e kandydat nie bylkarany za przestgpstwa popelnione umySlnie lub skarbowe

8) o6wiadczenie, 2e kandydat wyraiLa zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z

ustawA z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.22076 r. poz.

922) w celach przeprowadzenia naboru

9) odwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu

w pelni z praw publicznych (art. 6 ust. 2 ustawy o pracownikach samorz4dowych (Dz.U. z 2022 poz.

530 z p6z. zm.)

10) kopie dokument6w potwierdzaj4ce stopiei niepelnosprawnodci jezeli kandydat zamierza skorzysta6

z uprawnienia o kt6rym mowa w art. l3a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dowych (Dz.U. z 2022 poz.530 zp6z. zm.) w przypadku posiadania takiego

otzeczenia

I 1) kopie za6wiadczefi o ukoticzonych kursach i szkoleniach

12. O6wiadczenie , 2e kandydat nie byl karany za przestgpstwa przeciwko wolnoSci seksualnej
' i obyczajnoSci, i przestgpstwa z uZyciem przemocy na szkodg maloletniego.



Zalqcznrknt 2

Punktowy system oceny
kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
I. Tabela punktowego systemu oceny kandydat6w

L.p. Wyszcze96lnienie Liczba
punkt6w

Wyksztalcenie kandydata:
- .vq.zsze magisterskie o specjalnoSci umoZliwiaj4cej wykonywanie
zadari na danym stanowisku
- wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalnodci umozliwiaj4cej
wykonywanie zadari na danym stanowisku
- wyZsze magisterskie
- wyzsze zawodowe (licencjat)
- pomaturalne o specjalnoSci umoZliwiaj4cej uykonywanie zadaf na

danym stanowisku
- pomaturalne
- drednie o profilu zawodowym umoZliwiaj4cym wykonywanie zadan
na danym stanowisku
- Srednie os6lne

15 pkt

10 pkt

7 pkt
5 pkt
4 pkt

3 pkt
.) 

^t,+

1 pkt
2 Ukofczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5 pkt

3 Ukoirczone formy doskonalenia zawodowego ikursy. szkolenia) 1-3 pkt
4 Sta2 pracy na stanowisku odpowiadaj4cym stanowisku, na kt6re

prowadzony jest nab6r:
- powy2ej 10 lat
-5-10lat
-3-5lat

5 pkt
3 pkt
1 pkt

5 Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
- staZ absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej
plac6wce
- sta'Z absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej szkole
(plac6wce)
- staZ absolwencki lub przygotowanie zawodowe odby.te w innej
jednostce organizacyjnej Gminy Miasta Radomia

3-6 pkt

1-4 pkt

1 pkt

6 Znajomo66 obslugi komputera, system6w operacyjnych, program6w
komputerowych i Internetu (np. Windows, Open Office, SiO), obsluga
poczty elektronicznej, obsluga urz4dzeri biurowych (tj. fax, ksero)

0-5 pkt

7 Znajomo5i zagadniefr z zakresu zadan realizowanych przez plac6wkg 0-3 pkt
8 Znajomo6i zagadnieri na wolnym stanowisku pracy 0-3 pkt
9 Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa

znaj omoSi j gzyk6w obcych
3 pkt

10 Referencje od poprzednich pracodawc6w 0-3 pkt
l1 Rozmowa kwalifikacyjna 0-40 pkt



II Maksymaln4 liczbg punkt6w moZliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy
okre6la Dyrekto r CKZ|U 2

III Punkty uzyskane przezkandydata na wohe stanowisko urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowisko utzgdnicze s4 sumowane z zastrzezeniem pkt. IV

IV Jezeli kandydat posiada wyZsze magisterskie i jednocze6nie wy2sze zawodowe (licencjat)
lub podyplomowe na tym sanym kierunku to moZliwych do uzyskania punkt6w nie sumuje
siQ.

V Rozmowg kwalifikacyjn4 czyli sprawdzian wiedzy merytorycznej w drugim etapie naboru
przeprowadza Komisj a Rekrutacyjna.

VI Dyrektor CKZiU2 ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia
na pidmie lub telefonicznie kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne o terminie
.rozmowy kwalifrkacyjnej.

VII Dyrektor CKZ|U2 ustala spos6b sprawdzenia wiedzy merytorycznej.


