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przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu

§1
I. Postanowienia ogélne

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urz¢dniczych
w tym na wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu

2. Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace, jest otwarty i konkurencyjny

3. Wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzgdniczych zawierajg
zalaczniki do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 z péz. zm.).

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

I. stanowisk pomocniczych obstugi

2. pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo( dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, i przypadkow losowych

3. pracownikéw, ktérych status okreslaja. inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

4. Pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

|.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu
2. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego sporzadzany jest opis tego stanowiska.
3. Opis stanowiska powinien zawierac:
1. doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego obowiagzkdw obciazajacych zajmujacego stanowiska
2. okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sdb, ktdre je zajmuja
3. okreslenie uprawnien do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia
4. okreslenie odpowiedzialnosci
5. inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4 Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy o ktorej jest mowa w § lust 3
5 Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskania najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska

-



§3
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu nr 2 powotuje
komisje rekrutacyjna.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1. Dyrektor CKZiU2 — jako przewodniczacy

2. Wicedyrektor — CKZiU2 - czlonek

3. Gtowny Ksiggowy — cztonek

4. Przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska — cztonek

5. Wskazany pracownik administracyjny placowki cztonek

3. W przypadku nieobecnosci 0sdb, o ktérych mowa w ust 2 Dyrektor powotuje w skfad komisji
inne osoby.
4. Dyrektor CKZiU2 moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny sktad komisji.

5. Do zadan komisji nalezy :
1. ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne na podstawie analizy
dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow,
2. przeprowadzenie merytorycznej oceny kandydatow spetniajacych wymagania formalne
3. wylonienie kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy

6.Komisja obraduje na posiedzeniach w pelnym w sktadzie co najmniej 3 —osobowym

7. Przed ustaleniem wynikéw naboru Komisja ustala minimalny limit punktéw, po osiagnigciu
ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko

8. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie ktorej dotyczy postgpowanie konkursowym, albo
pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

9. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

10. Obstuge techniczng komisji rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds. kadr lub inna wskazana
osoba przez dyrektora placowki

§4
Etapy przeprowadzania naboru na wolne stanowisko

Nabor odbywa si¢ w nastgpujacych etapach :
1. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
2. przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych
3.wstepna ocena sprawdzenie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym
4 Sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymogi formalne
5. powiadomienie telefonicznie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
6. zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatow na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzgdnicze, zawartego w zatgczniku nr 2
7 sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
8. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace
9. ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru

-



§5
Szczegolowe zasady przeprowadzenia naboru
Procedura naboru na stanowisko urzednicze odbywa si¢ dwuetapowo:
I etap naboru

1. Otwarcie ztozonych ofert kandydatow na stanowiska urzedniczego w tym wolnego
kierowniczego stanowiska urzedniczego

2. Dokonanie oceny dokumentow pod wzgledem ich kompletnosci, oraz spelnienia wymagan
formalnych

3. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg

rekrutacyjng z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest

poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi

w ogloszeniu

4. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata

do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu

4.Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu

listy kandydatow dopuszczonych do II etapu nastepuje powiadomienie kandydatow

o terminie i miejscu rozpoczgceia Il etapu naboru.

5.Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru nie s3 powiadamiani.

Il etap naboru

W drugim etapie naboru kandydaci na stanowiska urzgdniczego w tym wolnego kierowniczego
stanowiska urzedniczego podczas rozmowy kwalifikacyjnej musza wykaza¢ si¢ niezbedng sig
wiedzg merytoryczng.

Sprawdzian wiedzy merytorycznej moze by¢ przeprowadzony jednoetapowo

1. Czes§é teoretyczna — rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej kandydat udziela
odpowiedzi ustnej na zadawane pytania przez czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej,
powotanej przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego nr2
w Radomiu

Sprawdzian wiedzy merytoryczne moze by¢ przeprowadzony dwuetapowo

2. Cze$¢ teoretyczng — udzielenie odpowiedzi ustnej na zadawane pytania przez
cztonkow Komisji Rekrutacyjnej, powolanej przez Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego nr2 w Radomiu

3. Czes¢ praktyczna - sprawdzian wiedzy praktycznej polegajacej na przeprowadzenie
testu pisemnego lub  sprawdzianu  umiej¢tnosci korzystania z programow
komputerowych niezbednych w pracy na danym stanowisku.

4. O sposobie i trybie sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydatow na stanowisko
urzednicze w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego decyduje Dyrektor Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr2 w Radomiu

5. Po ogloszeniu listy kandydatow, o ktorej mowa w § 7ust 5 komisja rekrutacyjna dokonuje
oceny punktowej kandydatéw zgodnie z systemem zawartym w zatgczniku nr 2. Ocena
kandydatow prowadzona jest metoda punktowg w skali od 1-10



6. Po przeprowadzeniu konkursu komisja rekrutacyjna ustala wynik naboru sporzadza
protokét wskazujge kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow
o ktorym jest mowa ust 5

7. Protokot z przeprowadzonego naboru powinien zawierac:
1 okre$lenie stanowiska urzedniczego, na ktory prowadzony byt nabor
2 liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
3 liczbe nadestanych ofert na stanowisko w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania
formalne
4 informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym: informacje o
maksymalnej liczbie punktow mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i informacje
o lacznej liczbie punktow uzyskanych przez kandydatow do pracy w placowcee
5 uzasadnienie dokonanego wyboru przez sktad komisji przeprowadzajacej nabér

§6

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze zamieszcza si¢ kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej - BIP oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej si¢ w placowce.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢

1 nazwe i adres placowki

2 okreslenie stanowiska urzgdniczego

3 okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan z opisem danego stanowiska, o ktorym

mowa w § 2 pkt. 3

4 wskazanie zakresu wykonywanych zadan na stanowisku

5 wskazanie wymaganych dokumentéw

6 informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentow

7.informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w placowce

§7

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej - BIP oraz na tablicy informacyjne; znajdujgcej
sie w placéwee nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

2. Kandydaci sktadaja na adres wskazany w ogloszeniu ofert¢, w zamknigtej kopercie, zawierajgcg
dokumenty, wymienione w zataczniku nr 1.

3. Oceny, ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna.

4. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu.

5. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne.



6. Lista o ktérej mowa w ust. 5 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

7. Informacje o kandydatach, ktdérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi
w ogltoszeniu o naborze.

§8

Ogloszenie wynikow naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigce
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
| nazwe i adres jednostki
2 okreslenie stanowiska urzgdniczego
3 imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego
4 uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na wolne stanowisko urze¢dnicze

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy, dopuszczalne
jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia pkt 1-2 stosuje si¢ odpowiednio.

§9

Postanowienia koncowe

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, wlgczane
sa do akt osobowych.

2. Oferty osob, ktére spetnialy wymogi formalne przechowywane sa zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.

3. Oferty pozostatych 0sdb, nie odebrane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia informacji o wynikach
naboru, sg komisyjnie niszczone.

§ 10
W sprawach nieunormowanych w regulaminie stosuje si¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 z p6z. zm.) oraz inne ustawy i akty
wykonawcze.

DYREKTOR

Centru ztatcenia
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Zalacznik nr 1

Dokumenty skladane przez kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze sklada
nastepujace dokumenty:

1) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) oryginat listu motywacyjnego

3) oryginat zyciorysu zawodowego CV

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy
potwierdzone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem

6) oryginaly ewentualnych referencji (w przypadku ich posiadania)
7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa popetnione umyslnie lub skarbowe

8) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
922) w celach przeprowadzenia naboru

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych (art. 6 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz.
530 z poz. zm.)

10) kopie dokumentéw potwierdzajace stopiefi niepelnosprawnosci jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 z péz. zm.) w przypadku posiadania takiego
orzeczenia

11) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

12. O$wiadczenie , ze kandydat nie byl karany za przestepstwa przeciwko wolnosci seksualnej
i obyczajnosci, i przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego.
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Zatacznik nr 2

Punktowy system oceny
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
Tabela punktowego systemu oceny kandydatow

L.p. | Wyszczegolnienie Liczba
punktow
1 Wyksztalcenie kandydata:
- wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie 15 pkt
zadan na danym stanowisku
- wyzsze zawodowe (licencjat) o specjalnoscei umozliwiajace;j
wykonywanie zadan na danym stanowisku 10 pkt
- wyzsze magisterskie
- wyzsze zawodowe (licencjat)
- pomaturalne o specjalno$ci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na 7 pkt
danym stanowisku 5 pkt
- pomaturalne 4 pkt
- $rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan
na danym stanowisku 3 pkt
- $rednie ogolne 2 pkt
: 1 pkt
2 Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 5 pkt
3 Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) 1-3 pkt
4 Staz pracy na stanowisku odpowiadajacym stanowisku, na ktdre 5 pkt
prowadzony jest nabor: 3 pkt
- powyzej 10 lat 1 pkt
-5-10lat
-3-51lat
5 Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej 3-6 pkt
placowce
- staz absolwencki [ub przygotowanie zawodowe odbyte w innej szkole | 1-4 pkt
(placowce)
- staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej 1 pkt
jednostce organizacyjnej Gminy Miasta Radomia
6 Znajomos¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, programow 0-5 pkt
komputerowych i Internetu (np. Windows, Open Office, SIO), obstuga
poczty elektronicznej, obstuga urzadzen biurowych (tj. fax, ksero)
7 Znajomos¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez placowke | 0-3 pkt
8 Znajomos¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0-3 pkt
9 Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej podstawowa 3 pkt
znajomo$¢ jezykow obcych
10 | Referencje od poprzednich pracodawcéw 0-3 pkt
11 | Rozmowa kwalifikacyjna : 0-40 pkt




IT Maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy
okresla Dyrektor CKZiU2

II1 Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze sa sumowane z zastrzezeniem pkt. [V

IV Jezeli kandydat posiada wyzsze magisterskie i jednoczesnie wyzsze zawodowe (licencjat)
lub podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania punktéw nie sumuje
sie.

V Rozmowe kwalifikacyjng czyli sprawdzian wiedzy merytorycznej w drugim etapie naboru
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

VI Dyrektor CKZiU2 ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym powiadamia
na pismie lub telefonicznie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

VII Dyrektor CKZiU2 ustala sposéb sprawdzenia wiedzy merytoryczne;.



