ZARZ ADZENIE NR 82/2013

PODLASKIEGO KURATORA O SWIATY
z dnia 10 padziernika 2013r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanwiska pracy w Kuratorium
Oswiaty w Biatymstoku

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 |stiap2008 roku o shbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.) za@lza s¢ co nastpuje:

§1

1. Ustala si zasady naboru na wolne stanowiska pracy w KurtatoriQGswiaty
w Biatymstoku.

2. Zadania zwizane z naborem realizuje w Kuratoriumgwiaty w Biatymstoku Wydziat
Organizacyjny.

3. W stubie cywilnej mae by zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim, z zastreaiem art. 5 ustawy o staie cywilnej,

2) korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za gslney przesipstwo Ilub umyine
przestpstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane w ghie cywilnej — okrélone w ogtoszeniu,

5) cieszy si nieposzlakowamnopinia.

4. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach prawy kady obywatel, a nabér do sy
cywilnej jest otwarty i konkurencyjny:

1) otwartg¢ naboru jest realizowana poprzez obgmek upowszechniania informaciji
0 wolnych stanowiskach pracy w Kuratoriumsv@aty w Biatymstoku na tablicach
informacyjnych urzdu oraz obowizek publikowania ogtoshew Biuletynie Informaciji
Publicznej urzdu, Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Resa Rady Ministrow.
Oznacza réwnie ze wszystkie zainteresowane o0soby, ktore speatniakreslone
w ogtoszeniu wymogi, magztozyé swop oferte i przystpi¢ do procedury kwalifikacyjnej,

2) konkurencyjné¢ naboru oznacza,ziPodlaski Kurator @wiaty tak organizuje cat
procedu¢ naboru, by w jej wyniku wybKasparéd zgtaszajcych seé kandydatdow osap
najzdolniejsz, najlepiej przygotowas ktora w konfrontacji z innymi kandydatami, najigjp
odpowiada stawianym warunkom.

5. W przypadku zaistnienia wolnego stanowiska pradguratorium Gwiaty w Biatymstoku
Podlaski Kurator @viaty zamieszcza ogtoszenie:

1) na tablicy informacyjnej w siedzibie Kuratoriungvdaty w Biatymstoku — | gitro,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratoriums@iaty w Biatymstoku,

3) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii PreszeRady Ministrow,

4) na stronie internetowej Kuratorium — www.kuratoribnalystok.pl.

6. Ogtoszenie o naborzeawiera:
1) nazw i adres urzdu,
2) okreslenie stanowiska pracy,



3) wymagania zwjzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem darstgoowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich siezkedne, a ktore dodatkowe,

4) zakres zadawykonywanych na stanowisku pracy,

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

6) informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych wedeie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osOlpali@sprawnych, wynosi co najmniej
6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) termin i miejsce skladania dokumentow.

7. Ogloszenie mae zawiera informacje o konieczrigi ztozenia innych dokumentow
I oswiadczeé, w tym dokumentu potwierdzgjego niepetnosprawsé

8. Przez wymagania niegine rozumie g wymagania konieczne do pedjia pracy na
danym stanowisku pracy. Wymagania dodatkowe to §ta#® wymagania pozwalg@e na
optymalne wykonywanie zaflana danym stanowisku pracy.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzysta uprawnienia, o ktorym mowa w 8 3 ust. 2, jest
obowizany do zigenia, wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwiajgtzgo
niepetnosprawrie.

10. Informacja o warunkach pracy, o ktérej mowa st. 6 pkt 5 powinna zawietaw
szczegolnéci warunki dotyczace charakteru pracy na danym stanowisku i sposobu
wykonywania zad®@ a take miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznegmastiska

pracy.

11. Ogloszenia o wolnych stanowiskaginacy w Kuratorium @wiaty zamieszcza @i
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii PreszeRady Ministrow dragelektroniczia
za pomog formularzy umieszczonych na stromigp://bip.kprm.gov.pl/

12. Termin do skladania dokumentéw, ckoey w ogtoszeniu o naborze, nie neoby
krotszy nz 10 dni, a dla ogltoszenia o naborze w celu ¢pa$iva nieobecnego cztonka
korpusu staby cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania tego og#enia w Biuletynie
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

13. Oferty pracy na wolne stanowisko ina przesta listem z dopiskiem ,Oferta pracy
w stuzbie cywilnej” na adres Kuratorium $@iaty w Biatymstoku, ul. Rynek Ksiuszki 9
lub ztazy¢ osobicie w sekretariacie — pokdj nr 204, lejpo w okré&lonym w ogtoszeniu
terminie.

14. Wszystkie oferty, ktoreaskompletne i spetniajwymagania biar udziat w procedurze
kwalifikacyjnej.

15. Procedur kwalifikacyjna naboru na wolne stanowiska pracy w Kuratoriurswiaty
w Biatymstoku przeprowadza komisja minimum 3-osohpwpowotana zaszlzeniem
Podlaskiego Kuratora @iaty.



§2

1. Procedura kwalifikacyjna sktad& gi dwoch etapow:

1) | etap:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

d)

dokonanie wsfpnej selekcji ztaonych ofert, ktéra polega na analizie, czy kandydac
ztozyli wymagane dokumenty 1 czy spetniajwszystkie wymogi niezgine
zamieszczone w ogtoszeniu,

sporadzenie listy kandydatow spetmalych wszystkie wymogi niezbne zawarte
w ogtoszeniu i przedi@nie jej Podlaskiemu Kuratorowi do akceptacii,

zamieszczenie na stronach internetowych Kuratori@dwiaty w Biatymstoku

i tablicy informacyjnej w siedzibie ugdu — | pktro, listy kandydatow spetnigjych
wymagania okrdone w ogtoszeniu o naborze. Lista zawieragimnazwisko kandydata
oraz jego miejsce zamieszkania (w rozumieniu pstepiKodeksu cywilnego),
powiadomienie pisemne, telefoniczne lub pacalektroniczm o0sob spetniagych
wymagania o terminie przeprowadzenia testu wiedzy,

przeprowadzenie testu jednokrotnego wyboru skigdgp st z 40 pyta,

warunkiem dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifyjnej jest uzyskanie wyniku
wigkszego nt 50 % punktow mdiwych do uzyskania. Do rozmoOw zostaje
dopuszczonych maksymalnie 5 kandydatéw, ktérzy kegysnajwieksza ilos¢ punktow.

W przypadku nie uzyskania przeadnego z kandydatow co najmniej 50 % punktow
procedu¢ uznaje s za nierozstrzygrta. Dopuszcza si mazliwos¢ zaproszenia na
rozmowe wiecej niz 5 kandydatow, w przypadku uzyskania przez nichnegjwiczby
punktow,

po zakaczeniu | etapu procedury kwalifikacyjnej w oparaiu jej wyniki Podlaski
Kurator Gwiaty podejmuje decyzjo zaproszeniu kandydatow do Il etapu - rozmowy
kwalifikacyjnej. Lista os6b zakwalifikowanych do détapu zamieszczana jest na stronie
internetowej i tablicy informacyjnej w Kuratoriums@iaty.

Il etap — rozmowa z kandydatami oraz sprawdziarejgniosci komputerowych:

powiadomienie kandydatow (pisemnie, telefoniczaepoczy elektroniczia) o terminie

i miejscu rozméw kwalifikacyjnych,

przeprowadzenie rozmowy z kandydatami do pracy pasicktdrej ocenianeas
umiegtnosci kandydatow do zajmowania konkretnego stanowiska, podstawie 4
ustalonych kryteriow,

kryteria oceny kandydatow:

- przygotowanie merytoryczne: znajostrzepisow z zakresu dziatania kuratorium,
znajoma¢ zada komorki organizacyjnej, w ktérej kandydat macébyatrudniony,
posiadane daviadczenie zawodowe, 8wiadczenie w pracy w administracji,

- tre¢ i poprawnd¢ wypowiedzi: udzielanie odpowiedzi adekwatnych doawvanych
pytan, rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnogze s¢ do dédwiadczenia kandydata,
prezentacja wilasnych pagldbw lub koncepcji, wyrzanie opinii w sposob jasny i
zrozumiatly, przestrzeganie zasad gramatycznydllistsicznych,

- umiegtnos¢ rozwiazania stanu faktycznego przedstawionego w rozmewtigacyjnej,

- umiegtnos¢ prezentacji: przygotowanie do rozmowy, komunikatgs¢, prezentacja
motywacji do ubiegania sio dane stanowisko.

komisja ocenia kandydatéw stogtido kadego z 4 kryteriow oceny punktowe od 1 - 5
wedtug nasfpujacej skali:



- 1 — niezadowakga,
- 2 - zadowalaga,

- 3 - dobra,

- 4 - bardzo dobra,

- 5 - celujca

e) maksymalna liczba punktéw miovych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
wynosi 20.

2. Po rozmowie z kandydatami informatyk Kuratori@$wiaty w Biatymstoku, w obecroi

co najmniej 1/3 sktadu komisji, o ktérej mowa w 8ust. 15, przeprowadza sprawdzian
umiegtnosci komputerowych kandydatow. Maksymalna liczba punktow zhaych do
uzyskania podczas sprawdzianu wynosi 20.

3. W sytuacji, gdy na ogtoszenie o wolnym stanowigkracy wplyrta jedna oferta
spetniagca wymogi formalne oké&one w ogtoszeniu o naborze, ama odsipi¢ od testu
wiedzy i sprawdzianu umighosci komputerowych. Woéwczas komisja przeprowadza
rozmow kwalifikacyjna z kandydatem.

§3

1. W toku naboru komisja, o ktorej] mowa w § 1 udh, wytania nie wgcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spetaiegych wymagania niezidne oraz w najwkszym stopniu
spetniajcy wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Poiaslk Kuratorowi Gwiaty
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jeeli w urzdzie wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumi@nzepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu niepetnosprawnych, w miasu
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jessrny niz 6%, pierwszastwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawbe wzgtdu na wyniki pozostatych
kandydatow, w tym gronie, o ile spetacknie nasfpujace warunki:

1) znajdzie si w gronie pe¢ciu najlepszych kandydatow spetai@ych wymagania niezidne
oraz w najwgkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe,

2) przedtay, wraz z dokumentami kopdokumentu potwierdzagego niepethosprawsé@

3. Po przeprowadzeniu naboru spolza s¢ protokot, ktéry zawiera w szczegokoi

1) okr&lenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzonydnakiczb; kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozunigmizepisOw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz  pieciu  najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kaadyv
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego nabsiosuje s przepis ust. 2,
przedstawionych Podlaskiemu Kuratorowiv@aty,

2) liczke nadestanych ofert, w tym liczlofert niespetniajcych wymogow formalnych,

3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego naboru,

5) sktad komisji przeprowadzgjej nabor.

4. Po zakaczeniu rozmow kwalifikacyjnych, w oparciu o jej wikin Komisja przedstawia
Podlaskiemu Kuratorowi &wiaty propozyc zatrudnienia kandydata, ktory w wyniku
postpowania konkursowego uzyskat nagksz, liczbe punktow.



5. Informacg o wynikach naboru upowszechnia s Biuletynie Informacji Publicznej
Kuratorium Gwiaty w Biatymstoku, Biuletynie Informacji Publicep Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw, stronie internetowej Kuratoriumsw@aty w Biatymstoku oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu (I pktro) — przez okres 3 miesy.

Informacja ta zawiera:

1) nazw i adres urzdu,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsami@szkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

6. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, Podlaski Kuratoéwiaty maze zatrudni na tym samym
stanowisku ina osole sparéd kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

Przepis ust. 2 w zakresie uprawnasob niepetnosprawnych stosuje @ailpowiednio.

7. Po uptywie 3 miescy, od wytonienia kandydata do pracy w drodze nabodrzucone
oferty pracy zostajkomisyjnie zniszczone.

8. Okréla sk wzor protokotu z posiedzenia komisji stangeyi zahcznik nr 1
84

Traci moc Zarzdzenie Nr 101/2011 Podlaskiego Kuratorawviaty z dnia 13 grudnia 2011r.
w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stmka pracy w Kuratorium Qviaty
w Biatymstoku

§5

Zarzadzenie obowjzuje od dnia podpisania.
Podlaski Kurator @wiaty

1
mgr Jerzy Kiszkiel



