Zarzadzenie nr 12/2023
Dyrektora Zespolu Szkél Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach
z dnia 31.08.2023r.

w sprawie ustalenia ,Systemu zatrudnienia pracownikéw na stanowiska urzednicze

w Zespole Szkol Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach”

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6ézn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam ,,System zatrudnienia pracownikéw na stanowiska urzednicze w Zespole Szkot
Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach” w brzmieniu okreslonym

w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie nr 19/2010 z dnia 31.12.2010r. w sprawie wprowadzenia
procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Rolniczych Centrum

Ksztalcenia Praktycznego im.W.Witosa w Bujnach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2023r.
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Zalgeznik

System zatrudnienia pracownikéw
na stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Centrum Ksztalcenia

Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach

§1
Rozdzial 1
Przepisy ogélne

System okresla szczegdlowe procedury zwigzane z zatrudnieniem w Zespole Szkét Centrum
Ksztatcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach, zwanym dalej ZSCKZ, w drodze naboru
pracownikdw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami
ludzkimi w ZSCKZ. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.
System zapewnia zatrudnienie na okre$lone stanowiska pracy w ZSCKZ pracownikéw
o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych, predyspozycjach wymaganych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku w ZSCKZ.
Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu Systemu rozumie sie przeprowadzenie procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze w $wietle ustawy o pracownikach samorzadowych.
W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszcza si¢ nastepujace czynnosci:

a. planowanie zatrudnienia,

b. nabor (rekrutacja )- pozyskiwanie kandydatéw,

c. selekcja- dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

d. przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.
W procesie zatrudnienia pracownikéw w ZSCKZ uczestniczg :

a. Dyrektor ZSCKZ,

b. pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
Ustala si¢ trzy gléwne etapy postgpowania przy zatrudnianiu pracownikéw w ZSCKZ:

a. planowanie zatrudnienia,

b. rekrutacja kandydatow,

c. selekcja kandydatow.

Nadzér nad stosowaniem Systemu zapewnia Dyrektor ZSCKZ.
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roces zatrudnienia pracownikdw powinien

wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w ZSCKZ s3:

a. planowane zmiany w strukturze organizacyjnej PCUW i zwigzane z tym tworzenie nowych

stanowisk pracy,

b. zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na ZSCKZ nowe kompetencje i zadania,

c. planowane zmiany (np.: przejsScie na emeryture i inne).
W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko urzednicze
w ZSCKZ Dyrektor oglasza nabér.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym jest
stanowisko, na ktére na podstawie art. 12 ustawy o pracownikach samorzadowych zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki, lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.
W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Dyrektor moze powierzyé pracownikowi

wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace zgodnie z art. 42 § 4 kp.

§3
Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujgcy prace na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym zatrudniany jest na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscia ~ wczesniejszego  rozwigzania  stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Pracownik ten zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Pracownik nie podejmujacy pracy po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym jest zatrudniany na

czas okreslony lub nieokreslony.
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a. opisustanowiska pracy,

b. zakresu czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Stanowisko pracy.

a. stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze

organizacyjnej ZSCKZ.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspétdziatania:

a. zinnymipracownikami ( przetozonymi, wspétpracownikami, podwtadnymi i innymi),

b. zformalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.
Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjna komorki
organizacyjnej tj. ZSCKZ.
Stanowisko pracy w ZSCKZ okreslone jest poprzez :

a. oznaczenie komorki organizacyjnej PCUW i nazwy zespotu,

b. nazwe wlasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

c. opis stanowiska.
Pracownik otrzymuje zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktéry podpisuje po
zapoznaniu si¢ z jego trescig.
Dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych okreslone sa: kategorie zaszeregowania oraz
minimalne wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy warunkujace mozliwosci podjecia pracy
na danym stanowisku okreslone w Regulaminie Wynagradzania pracownikéw ZSCKZ

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora

§ 5
Rozdzial V
Nabdr kandydatow

Cele naboru

Czynnosci  rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajgcym  na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze w ZSCKZ.

Zrédta pozyskiwania kandydatow

W celu zapewnienia zatrudnienia w ZSCKZ kompetentnych pracownikéw nalezy zastosowaé
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nastepujace rodzaje Zrodet rekrutacji:
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wewnetrzne

Metody rekrutacji

1. Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

o

Ogloszenie na tablicy ogloszen w ZSCKZ.
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (zalgcznik nr 1).
2) Przyjmowanie dokumentéw kandydatow.
3) Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw kandydatéw pod wzgledem formalnym
(zalgceznik nr 2).
4) Selekcja koncowa kandydatow - technika naboru: (zalgczniknr 3 i nr 3.1)
a. rozmowa kwalifikacyjna,
b. pytania sprawdzajace
c. w przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez kandydatéw, moze byé
zastosowana forma praktyczna.
5) Sporzadzenie protokotu stanowigcego zalgcznik nr 4 do Systemu z przeprowadzonego naboru na
dane stanowisko urzednicze:
6) Zatrudnienie wylonionego kandydata - podpisanie umowy o prace.

7) Ogtloszenie wynikéw naboru stanowiacego zalgcznik nr 5 do Systemu.

Komisja Rekrutacyjna
1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska w ZSCKZ przeprowadza komisja rekrutacyjna
powolywana kazdorazowo przez Dyrektora. Komisja sklada si¢ z 3-ch czlonkéw w tym
przewodniczacy i sekretarz Komisji.
2. Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Dyrektor po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna dziata do zakonczenia procedury naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Dyrektor ustala tres¢ ogtoszenia o naborze, ktére zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen.

2. W ogloszeniu wskazuje sie¢ czy poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie o prace obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktorym na podstawie innych uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polski.

3. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
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nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagaf zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentdw,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZSCKZ, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
6 %.

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

VI.  Przyjmowanie dokumentéw kandydatow.

1. W terminie nie krétszym niz 10 kolejnych dni, od dnia opublikowania ogloszenia nastepuje

przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
w ZSCKZ.
2. Nadokumenty kandydata sktadajg sie:

a.

b.

list motywacyjny,

curriculum vitae,

w przypadku wymaganego stazu pracy lub wymaganych lat wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbyciu stazu lub innego
dokumentu poswiadczajacego staz pracy w jezyku polskim lub przettumaczone przez
przysigglego thumacza na jezyk polski lub dokumentu potwierdzajacego wykonywanie
dziafalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
w jezyku polskim lub przettumaczone przez przysieglego thumacza na jezyk polski,
kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenie, ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

referencje, opinie,

inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreSlony w przepisach



o stuzbie cywilnej { w przypadku ogioszenia naboru na stanowisko, o kidre moga ubiegaé

bywatelami ¢

0 kKiorym mowa w art. i3a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Dokumenty kandydatow skiladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w ZSCKZ
moga by¢ przyjmowane tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu o organizowanym naborze
na wolne stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw kandydatéw drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawq z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie

elektronicznym).

VII.  Sposéb postepowania z dokumentami kandydatow.

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty kandydatéw nie ujetych w protokole, beda przechowywane przez okres
1 miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie beda do
odbioru w ZSCKZ. Po uplywie tego terminu beda zniszczone przez komisje w skladzie:
Dyrektor ZSCKZ oraz wyznaczony pracownik ze wzgledu na osiagniecie celu, dla ktérego byly

zbierane, co zostanie potwierdzone protokotem.

VIII.  Wstepne selekcja kandydatow - analiza dokumentéw kandydatéw.

1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje rekrutacyjna z dokumentacja
nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach kandydata
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie kandydata do dalszego etapu rekrutacji.
Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali si¢ do nastepnego etapu bedg powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

5. Informacje, ktore nie stanowig informacji publicznej podlegaja ochronie zgodnie z ustawa

z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.



L. INA SCIEKC]e KONCOWa Prowadzong przez Komisie neKiuacyjng ska

|88 4 NUHEE

S, s seswias:  Les | BeiF oy SEiT A
aj) TOZinowa Kwaiitikacyjiid

b) pytania sprawdzajace wiedze zadane przez czlonkow Komuisj,

c) w przypadku uzyskania jednakowej iloSci punktéw przez kandydatéw, mogg byé stosowane

zadania sprawdzajgce umiejetnosci praktyczne - (forma praktyczna) umozliwiajace

wylonienie poprzez glosowanie jawne lepszego kandydata.

2. Warunkiem zaliczenia selekcji koncowe;j jest uzyskanie minimum 17 punktéw. Maksymalna ilo$é

uzyskanych punktéw 30.

3. Wynik selekeji koficowej ustalony przez Komisje na podstawie kart punktacji kandydatéw -

stanowigcych zatacznik do protokotu - jest ostateczny.

4. Komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe (zalgcznik nr 4 do

Systemur).

X.  Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach kandydata.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli oceni¢ m. in.:

a.

d.

predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdw,

posiadang wiedze z zakresu podstawowych przepisow prawnych stosowanych w realizacji
zadan na danym stanowisku pracy,

obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy dotyczacej zagadnien zawartych

w pkt 2 ocenia kandydata przydzielajac punkty w skali 0 do 10.

XI.  Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po

przeprowadzeniu  selekcji  koficowej  sekretarz  komisji  sporzadza  protokét

z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokol zawiera w szczegdlnosei:

a.

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje

si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy,



b. liczbe nadesianych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania

€. skiad komisji przeprowadzajgee] nabor,

f.  podpisy cztonkow Komisji.
Sporzadzony protok6t z przeprowadzonego naboru podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
ZSCKZ, ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu spo$rod wskazanych w protokole najlepszych
kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe z zastrzezeniem ust. 4 (zalgcznik nr 4 do Systemu).
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych (z wylgczeniem stanowisk
urzedniczych kierowniczych) przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie ona
w gronie 0s6b wskazanych w protokole, jezeli w ZSCKZ wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu  0s6b  niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

§6
Rozdzial VI
Badania lekarskie

Badanie lekarskie kandydata wytonionego w drodze naboru na stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie art. 229.

Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie art. 229 kodeksu pracy
1 zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r.
w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych
w kodeksie pracy.

Wylonionego kandydata do objecia danego stanowiska pracy kieruje sie na wstepne badania
lekarskie.

W skierowaniu powinny by¢ wyszczegdlnione specyficzne cechy stanowiska mogace mieé
wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie oraz

uwzgledni¢ ryzyko zawodowe.
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1.

2.

3.
4.

wdydat wyloniony w drodze naboru, pized zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przediozy¢ aktualne zapytanic o udziclenic informacji o osobic 7 Krajowego Rejestru Karnego,
ktére umieszcza sie w jego aktach osobowych.

Stosowne dokumenty w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata,
podpisuje Dyrektor ZSCKZ.

Przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci na stanowisku urzedniczym pracownik
zobowigzany jest ztozy¢ Slubowanie o tresci zawartej w ustawie o pracownikach samorzadowych.
Odmowa zlozZenia slubowania wiaze si¢ z wygasnieciem stosunku pracy.

Z nowo zatrudnionym pracownikiem zawiera si¢ umowe o prace na piSmie najpdzniej
w przeddzien rozpoczecia pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwai higieny pracy i ryzyka zawodowego.

Dyrektor ZSCKZ zapoznaje pracownika ze Statutem ZSCKZ, Regulaminem Organizacyjnym oraz
innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w ZSCKZ oraz szczegblowym zakresem
obowigzkdw i uprawnien pracowniczych.

Fakt zapoznania si¢ z obowigzujgcymi w ZSCKZ regulaminami i zasadami postepowania pracownik
poswiadcza pisemnie.

Nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika
na piSmie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty

wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dhugo$ci okresu wypowiedzenia umowy.

§8
Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

= T

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia



nawigzania stosunku pracy iub wyloniony kandydat zrezygnowal z podjecia pracy,
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§9
Rozdzial IX
Awans zawodowy

Pracownik samorzadowy, ktéry sumiennie wykonuje swoje obowiazki i wykazuje inicjatywe
w ich realizacji, otrzyma pozytywna oceng, posiada niezbedne kwalifikacje oraz spetnia formalne
wymogi dla danego stanowiska pracy moze by¢ awansowany.

W ramach awansu pracownik, na podstawie art. 12 ustawy o pracownikach samorzadowych,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku moze by¢ takze przeniesiony na wyzsze

wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze.
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Bujny, dnia
Dyrektor
Zespotu Szkél Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

...................... W oeieiieeenennnaneeee . Wymiarze czasu pracy w Zespole Szkol Centrum

Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach

Wymagania niezbedne:
a)
b)
c)
d)

Wymagania dodatkowe
a)
b)
c)
d)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta — glwne obowigzki:

a)
b)

c)
d)

Predyspozycje potrzebna na stanowisku pracy:
a)
b)
c)
d)

Czas pracy:
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IX. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

b) Curriculum vitae z wlasnorecznym podpisem,

c) Kserokopia dokumentéw  poswiadczajgcych — wyksztalcenie lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studidéw,

d) w przypadku wymaganego stazu pracy — kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczen
o odbyciu stazu lub innego dokumentu poswiadczajacego staz pracy w jezyku polskim lub
przetlumaczone przez przysieglego tlumacza na jezyk polski lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

€) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalgcznik nr 1),

f) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych (zalgcznik nr 2),

g) dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jez. polskiego okreSlony w przepisach o shuzbie
cywilnej (dotyczy oséb nie bedacych obywatelami polskimi),

h) w przypadku, gdy kandydat jest osoba niepelnosprawna, ktéra ma zamiar skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

i) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji (zalgcznik nr 3),

j) wiasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstw Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom przyshiguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskie;.

X.  Dodatkowe dokumenty:
a) referencje, opinie;
b) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

XI.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkot
Centrum Ksztatcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach, Bujny, ul. Piotrkowska 30, 97-371 Wola
Krzysztoporska, z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ...........cceceee. L TR ———
wymiarze czasu pracy w Zespole Szkél Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa
w Bujnach” lub drogg elektroniczng w przypadku posiadania uprawnien do kwalifikowanego podpisu
elektronicznego zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z
dnia. 23.07.2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacym dyrektywe 1999/93/WE (Dz. U. UE .L. z
2014 r. Nr 257, str. 73) lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP zgodnie z ustawg z
dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
72023 poz. 57 z pézn. zm.) w terminie do dmia ....ccceeeeeneieieieieieeiiernenereieeeeneneens
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Dane osobowe — klauzula informacyjna:\

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej ,,RODO”), informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Centrum Ksztalcenia
Zawodowego im. Wincentego Witosa w Bujnach, Bujny, ul. Piotrkowska 30, 97-371 Wola

Krzysztoporska, zwany dalej Administratorem,

2) Inspektorem Ochrony Danych w placéwce jest Pan Piotr Prylifiski, z ktérym mozna sie
skontaktowa¢ za posrednictwem adresu email: kontakt@nawigatordanych.pl lub telefonicznie pod
numerem telefonu +48 535801123,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych
z umowy zawartej z Administratorem lub wypelnienia obowiazkdéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4) Podstawe prawna przetwarzania danych stanowi:

a) zawarcie i realizacja umowy z Administratorem (art. 6 ust. 1b RODO)

b) przepis prawa (art. 6 ust. Ic RODO

¢) zgoda, w zakresie danych, ktére nie s3 niezbedne do zawarcia i realizacji umowy
z Administratorem oraz nie wynikaja z przepisu prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

5) Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga byé:

a) podmioty, ktérym Administrator zleci ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,
np. dostawcy ushug IT oraz organy, do ktérych w Pani/Pana imieniu administrator bedzie
kierowat korespondencje,

b) organy uprawnione na podstawie przepisdw prawa, w tym sady i inne organy administracji
publiczne;.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia umowy z Administratorem
1 przedawnienia wynikajagcych z niej roszczen, a w przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody — do momentu cofnigcia tej zgody; dane osobowe przetwarzane na podstawie
przepisow prawa i te zawarte w dokumentach ksiggowych beda przechowywane zgodnie
z wlasciwymi przepisami prawa,

7) Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

8) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu —
wylacznie na zasadach RODO,

9) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,

10) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresic w jakim
przetwarzanie danych jest niezbedne w celu realizacji obowiazku wynikajacego z przepisu prawa
lub w celu zawarcia i realizacji umowy z Administratorem, konsekwencja niepodania tych danych
bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy z Administratorem.

11) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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NOTATKA ZE WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYATOW

Z AOIB onsersmpnnssnsnmmmanss 5 BOUZ: covenccnssunas
Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Nr ............ zdnia ... w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko .............................. w Zespole Szkét Centrum

Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach, w sktadzie:

Stwierdzita, ze w okreslonym, w ogloszeniu o naborze terminie — oferte ztozyt ............. kandydat.
Nastepnie Komisja dokonata analizy nadestanych przez kandydata dokumentéw. W wyniku analizy
ztozonych dokumentéw, zakwalifikowano kandydata do dalszego — ustnego etapu rekrutacji. Kandydat
zostal poinformowany, ze rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu ..................... 0 godz.
................ , W siedzibie Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach,

w pokoju ...l .

Podpisy cztonkéw Komisji:
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NOTATKA Z KONCOWEJ SELEKCJI KANDYATOW

Po dokonaniu wstepnej selekcji polegajacej na analizie dokumentéw kandydata pod wzgledem

formalnym oraz selekcji koncowej (rozmowa kwalifikacyjna), Komisja Rekrutacyjna powolana

Zarzadzeniem Nr.................

7 Q1A o smmsmnss smswinaa , W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

....................... w Zespole Szkot Centrum Ksztalcenia Zawodowego im .W. Witosa w Bujnach ,

wybrata najlepszego nastepujacego kandydata:

Lp. | Imie¢ i nazwisko

Adres Wyniki punktacji
uzyskanej podczas
rozmowy kwalifikacyjnej

Informacja o
niepelnosprawnosci

Zatwierdzam wybor kandydata:

(data i podpis dyrektora)




KARTA PUNKTACJI KANDYDATA

Ilo$¢ punktéw w puli: 10

~ 7 .z
T airnminiis v 207
LGzl nr 3.1

1 Qo ; 7. .
O DVYNIent Zairariidrtio

n;'n(/’/nunf.".’."iu: Fici STGROWISka iiizednicoze
PrACOWRIKOW Rd SIAROWISKA UFZCANICZE

- T o i CuliZE LY s > P
w Zespole Szkol CKZ w Bujnach
P - v

Zadanie Liczba przyznanych punktow Laczny wynik

Prezentacja Obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata
Cele zawodowe
Predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujgce
prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw

Pytanie 1

Pytanie 2

Pytanie 3

(podpis cztonka Komisji)
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PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko referenta

W pelnym wymiarze czasu pracy, w Zespole Szk6t Centrum Ksztalcenia Zawodowego

im. W. Witosa w Bujnach

I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, dokumenty ztozyt .......... Kandydat,

ktéry spelnit wymogi formalne.

II.  Komisja rekrutacyjna powolania Zarzadzeniem Nr .......... z dnia
przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta w Zespole Szkét CKZ w Bujnach, w sktadzie:
D) — Przewodniczacy
D S siiiSibisimmns s « s - 5 — czlonek Komisji
. [ ———— — sekretarz Komisji
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ............... z dnia ...l

Dyrektora Zespotu Szkoél Centrum

Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach, w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Systemu
zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Zawodowego
im. W. Witosa w Bujnach”, po dokonaniu wstepnej selekcji polegajacej na analizie dokumentéw
kandydata pod wzgledem formalnym — zatgcznik nr 2 oraz selekcji koncowej, przeprowadzonej w dniu
...................... godz. ......... — zalacznik nr 3, wybrata najlepszego kandydata:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Adres
zamieszkania

Wynik punktacji
uzyskanej podczas
rozZmowy
kwalifikacyjnej

Informacja o
niepelnosprawnosci

II.  Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnié jakie):

IV.  Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnié jakie):
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VL W wyniku zakoficzenia procedury naboru na stanowisko refcrenta w Zespole Szkét Centrum
Ksztatcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach, w pelnym wymiarze czasu pracy, wybrana
zostata: ...l .

VII.  Uzasadnienie wyboru

VIII.  Zalaczniki do protokotu:
1. Kopia ogloszenia o naborze
2. Notatka ze wstepnej selekcji Kandydatéw
3. Karty punktacji Kandydata
4. Kserokopie dokumentéw wybranego kandydata, ktére z dniem zatrudnienia nalezy wpiagé
do akt osobowych.

Protokot sporzadzil: sekretarz Komisji .........o..oveieiiiiiiiiiiiniiiieinn,

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatwierdzit:



