Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 16/2021
z dnia 25.06.2021 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

§2.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla szczegbtowe zasady rekrutaciji
pracownikéw do Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowe;.

§3.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumiec¢ kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzednicze,

procedurach rekrutacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowe;j,

RCEZ - nalezy przez to rozumie¢ Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowe;j,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Rybnickiego Centrum Edukacii
Zawodowej,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

komisji — nalezy przez to rozumieé komisje rekrutacyjna,

kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
ktérzy biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,

postepowaniu sprawdzajacym — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne.

Rozdziat |l

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§ 4.

1. O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor.

2. Specjalista ds. kadr przedstawia Dyrektorowi opis stanowiska, na ktérym ma by¢
zatrudniony pracownik okreslajacy: zakres obowigzkéw na danym stanowisku pracy,
szczegOtowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec oséb
ktére maja je zajg¢, niezbedne uprawnienia i odpowiedzialnos¢ zwigzana ze stanowiskiem
pracy.



3. Akceptacja zadan stanowiska pracy i wymagan wobec kandydata przez Dyrektora
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

4. W przypadku, gdy mozliwe jest obsadzenie stanowiska urzedniczego (nie kierowniczego)
w drodze awansu lub przesunigcia pracownika z innej komérki organizacyjnej nie
przeprowadza sie naboru.

5. Procedury naboru nie przeprowadza sie w przypadku zatrudnienia pracownika na
zastepstwo w razie urlopu macierzynskiego, wychowawczego, choroby zastepowanego
pracownika.

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjne;

§5.
Po wydaniu przez Dyrektora dyspozycji przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, Specjalista ds. kadr przygotowuje zarzadzenie w sprawie powotania komisiji
rekrutacyjne;j.

§6.
1. Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja powotywana kazdorazowo do
prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
2. Komisje powotuje Dyrektor w drodze zarzgdzenia.
3. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej zawiera w szczegélnosci:
1) stanowisko urzednicze, na ktére prowadzony jest nabér,
2) sktad komisji.

§7.

1. Komisja sktada sie przynajmniej z trzech cztonkow.

2. W skfad komisji mogg wchodzi¢ pracownicy RCEZ posiadajgcy wiedze i umiejetnosci
wcelu merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone
w ogtoszeniu.

3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$é
przynajmniej 3 cztonkdw.

4. Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowujg cztonkowie komisji.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§8.
Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujgcych etapéw:
1) ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w RCEZ,
2) sktadania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw,
3) wstepnej selekcji kandydatéw - analizy dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcji koncowej kandydatéw w ramach, ktérej mozna przeprowadzié razem lub do
wyboru :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna,



5) sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
7) ogtoszenia wynikéw naboru.

§9.

Nadzér nad procesem rekrutacji sprawuje Specjalista ds. kadr.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 10.
1. Ogtoszenie o naborze publikowane jest w BIP na stronie podmiotowej RCEZ zgodnie
z art. 13 ust. 1 ustawy.
2. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie RCEZ przy ul.
Rudzkiej 13.
3. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres RCEZ,
2) okreslenie wolnego stanowiska,
3) zakres wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
4) zakres wykonywanych zadan,
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
6) informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
7) wykaz dokumentéw, ktore nalezy ztozy¢,
8) miejsce i termin sktadania ofert,
9) ocene spetnienia wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
10) zasady sporzgdzania dokumentow,
11) inne informacje.
4. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury naboru.
5. Tres¢ ogtoszenia akceptuje Dyrektor.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 11.

1. Po ogfoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w RCEZ.
2. Ustala sie, ze dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1 sg w szczegdlnosci:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
3) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetno$ci biegtej obstugi oprogramowania
MS Office,
6) oswiadczenie o posiadaniu wiedzy o zasadach archiwizacji dokumentow,
7) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,



9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgepowania zwigzanego z procesem rekrutaciji,

11) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacii
w BIP danych osobowych.

Rozdziat VII
Metody i techniki naboru, system oceniania kandydatéw

§12.
Po uptywie terminu ztoZzenia dokumentéw, okreslonym w ogtoszeniu o naborze nastepuje
otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem zgodnosci
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§ 13.
Metodg naboru jest postgpowanie rekrutacyjne prowadzone przez komisje zgodnie
z zasadami wynikajacymi z procedury naboru.

§ 14.
1. Przyjmuje sie test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjng jako techniki selekgcji
koricowej wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
2. O wyborze jednej, dwdch lub dodatkowej techniki naboru rozstrzyga Dyrektor.

§ 15.
Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow
zadeklarowanych w dokumentach aplikacyjnych oraz ich predyspozycji psychicznych do
wykonywania zadan na wolnym stanowisku.

§ 16.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
2) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
3) ocena predyspozycji kandydata do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku,
na ktére przeprowadzony jest nabor.

§17.
1. Przyjmuje sig¢ system punktowy jako sposéb oceniania kandydatéw w postepowaniu
sprawdzajgcym.
W tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskac tgcznie 10 pkt.
3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela od 1 do 10 pkt za
kazde pytanie.

A

§ 18.
Po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego komisja dokonuje podliczenia punktéw
uzyskanych przez poszczeg6inych kandydatéw.



Rozdziat VI
Ogtoszenie wynikow

§19.
Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktéry
uzyskat najwyzszg ilos¢ punktow sposréd wszystkich kandydatow albo WnNosi
o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wytonionego kandydata podejmie Dyrektor.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 20.

Komisja sporzadza protokét z zakoriczonego postgpowania zgodnie z art. 14 ustawy.

Wyniki postepowania rekrutacyjnego oraz protokoét przeprowadzonego naboru zatwierdza

Dyrektor.

Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byt przeprowadzany nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz pigciu kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do procedury naboru.

§ 21.
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyniku postgepowania oraz protokotu
przeprowadzonego naboru upowszechnia si¢ informacje o wynikach naboru.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig¢ niezwtocznie od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru.
Informacja zawiera w szczeg6lnosci :
1) nazwe i adres RCEZ,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP na stronie podmiotowej
RCEZ i na tablicy ogtoszen w RCEZ przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wzér informacji o wynikach naboru okres$la zatgcznik nr 3 do procedury naboru.

§ 22.
Wybrany kandydat moze by¢ zatrudniony na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze konkursu ustat w ciggu 3 miesiecy od
zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.



Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 23.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotacza
sie do jego akt osobowych.
W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu naboru ztozone dokumenty aplikacyjne przez
kandydatow nalezy odebra¢; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Rozdziat XI
Postanowienie kohcowe

§ 24.
Do dokonania zmian w niniejszej procedurze uprawniony jest Dyrektor.
Wszelkie zmiany i uzupetnienia procedury dokonywane sg na pi$mie.
Traci moc Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Rybnickim Centrum
Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia Ustawicznego oraz Praktycznego
wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora RCEZ-CKUoP nr 37/17 z dnia 27 listopada 2017r.
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 26 czerwca 2021 r.



Zatgcznik nr 1

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Rybnickim Centrum Edukacji
Zawodowe;j

Rybnik, dnia................

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — ............cccevnaneen.

Nazwa i adres jednostki:
Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Rudzka 13, 44-200 Rybnik

OKreslenie StanNOWISKa: . ... e

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) e



1) et

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

1

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabér na ................ w Rybnickim Centrum Edukaciji
Zawodowej” w terminie do dnia ..........ccceeeninnnnnnn do godz. ................. (decyduje data
wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda
rozpatrywane) w sekretariacie Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Rudzka 13, 44-
200 Rybnik, pokéj nr ............

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania niezbgdnych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedifozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne.

Zasady sporzadzania dokumentéw:
1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg byé podpisane przez
kandydata,
2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,
3) dokumenty nalezy sporzadza¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,



4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formailne,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowe;j,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikébw naboru nalezy odebra¢ ztozone
dokumenty; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor



N

Zatgcznik nr 2

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Rybnickim Centrum Edukacji
Zawodowej

Rybnik, dnia ................

Protokot z przeprowadzonego naboru na stanowisko

w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita komisja rekrutacyjna powotana zarzgdzeniem

9] SR Dyrektora Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej z dnia ........ W sprawie
powotania komisji rekrutacyjnej na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zgodnie
z zarzagdzeniem Nr ........... Dyrektora Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej z dnia
............ w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Rybnickim
Centrum Edukacji Zawodowe;.

. W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto .............. kandydatow.

Wymogi formalne spetnito ............... kandydatéw, ktérzy zostali zakwalifikowani do

postepowania sprawdzajgcego.

Nabor zrealizowata komisja rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajgcymi z procedury

naboru wskazanego w pkt. 1 protokotu.

Zastosowano nastepujgce techniki naboru

1) analize dokumentoéw,

2) test kwalifikacyjny wg wzoru stanowigcego zatgcznik 1 do protokotu,

3) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzong z wykorzystaniem zagadnien stanowigcych
zatgcznik 2 do protokotu.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono ............... (do  5) najlepszych

kandydatéw, ktérzy zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym.

Wynik rozmowy taczna ilos¢

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu R — BKIEH

BlIWIN| -~

7

. Uzasadnienie wyboru lub nie wybrania zadnego kandydata



Zataczniki do protokotu
L) RSOSSN

ZATWIERDZAM

Dyrektor



Zatgcznik Nr 3

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Rybnickim Centrum Edukacji
Zawodowej

Rybnik, dnia .............

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU DO
Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej
44-200 Rybnik ul. Rudzka 13

Nazwa stanowiska pracy: .........cccccoeeeveiveieeeeeieeeeeeeeeen
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostat/a

yybranla PaRll e oesmesomes ammmmmmon oo zamieszkaty/a W ..........ccooooeiiiiiiiiiiiiiiie,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

ZATWIERDZAM

Dyrektor



