Zalaeznik Nr 1

do zarzgdzenia Nrd3 2013
Zachodniopomorskiego Kuratora Odwiaty
z dnia 090’ latego 2013r,

Zasady rekrutacji pracownikéw niebedacych czlonkami korpusy stuzby eywilnej w
Kuratorium O$wiaty w Szczecinie

§1.1. Rekrutacje  pracownikow niebedacych czlonkami korpusy shuzby cywilnej
w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie organizuje Zachodniopomorski Kurator O$wiaty.

2. Bezposredni nadzdr nad prawidlowym przebiegiem rekrutacji sprawuje Dyrektor Wydziatu
Administracji i Kadr, ktéry zapewnia jego obshuge organizacyjna.

3. Wymagane minimalne kwalifikacje pracownikéw niebedacych cztonkami korpusy stuzby
cywilnej okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 lutego 2010r. w sprawic zasad
wynagradzania pracownikoéw niebgdacych cztonkami korpusy shizby cywilnej zatrudnionych
w urzgdach administracji rzgdowej 1 pracownikéw innych jednostek (Dz U, Nr 27, poz. 134
z pozn. zm.),

§2.1. Rekrutacje przeprowadza si¢ na polecenie Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty.
2. Wydzial Administracji i Kadr sporzadza ogloszenie o rekrutacji pracownikéw niebedacych
czlonkami korpusy stuzby cywilnej w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, ktore nastgpnie
zatwierdzane jest przez Kuratora Oswiaty,
3. Ogloszenie o naborze powinno zawierad:

1) nazwg i adres urzgdu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktére z nich sg

niezbedne, a ktoére — dodatkowe;

4) zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw;

6) termin i miejsce sktadania dokumentéw.,
4, Ogloszenie o naborze, przed akceptacja Kuratora O$wiaty, opiniuje:

1) pod wzgledem merytorycznym - wiasciwy dyrektor;,

2) pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw z funduszu wynagrodzen — gléwny ksiegowy.
3. W ogloszeniu o rekrutacji publikowana jest informacja o sposobie postepowania
z dokumentami kandydatdw, o ktérym mowa w §10.
6. Ogloszenie publikowane jest w BIP KO oraz zamieszczane na tablicy ogloszen Urzedu,

§3.1. Nabdr przeprowadza Komisja rekrutacyjna, ktéra powinna skladaé sie z co najmniej
3 czlonkéw,
2. W sktad Komisji rekrutacyjnej mogg wehodzié:
1) Kurator O$wiaty lub/i Dyrektor Wydzialu Administracji i Kadr;
2) Dyrektor komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie i/lub osoba przez niego
upowazniona;



3) Pracownik Wydziatu Administracji i Kadr bedacy jednoczednie sekretarzem komisji
ds. naboru;
4) Dyrektor Delegatury KO lub osoba przez niego upowazniona — w przypadku naboru
w Delegaturze KO.
3. Sklad Komisji rekrutacyjnej proponuje Dyrektor Wydziatu Administracji i Kadr a
zatwierdza go Kurator O$wiaty. _
4. W przypadku, gdy po zatwierdzeniu skladu Komisji rekrutacyjnej przez Kuratora,
konieczne stanie si¢ dokonanie zmian lub uzupelnienie jej skladu, fakt ten powinien zostaé
odnotowany, a adnotacja — zatwierdzona przez Kuratora,
3. Czionkiem Komisji rekrutacyjnej nie moze byé osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia whacznie, albo pozostaje z nim w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié watpliwoscei co do bezstronnoéci.
6. Jezeli okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust, 5, zostana ujawnione w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, w skladzie Komisji rekrutacyjnej nalezy dokonaé zmiany w trybie
przewidzianym w ust. 4.
7. Czlonkowie Komisji rekrutacyjnej majg obowiazek zachowania w tajemnicy, uzyskanych
w trakcie procesu rekrutacji, informacji o kandydatach.

§4. Pierwszym efapem procedury rekrutacyjnej jest otwarcie ofert i ich selekcja polegajaca

na;

1) weryfikacji przez Komisje zlozonych dokumentéw pod katem spelniania przez
kandydatéw wymagan formalnych podanych w ogloszeniu (w tym terminu ztozenia oferty)
oraz wymagan niezb¢dnych i dodatkowych;

2) sporzadzeniu listy kandydatéw spelniajgcych wszystkie wymagania formalne i niezbedne
zawarte w ogloszeniu oraz listy kandydatéw niespelniajacych wymaganh wraz z podaniem
przyczyny niezakwalifikowania do dalszego postepowania.

§5.1. Drugim etapem procedury rekrutacyjnej jest czesé pisemna (nieobligatoryjna), ktéra
przeprowadzona moze by¢ przy zastosowaniu m.in. nastgpujacych technik:

1) testu wiedzy — jednokrotnego wyboru lub

2) pracy pisemnej
2. Preferowanymi technikami powinny byé te, kiére wynik przedstawiaja w sposéb
niewymagajgcy skomplikowanych interpretacji (eliminujgee uznaniowosé i subiektywizm).
3.Cze8¢ ta podlega ocenie wg ustalonego przez Komisje rekrutacyjng minimum
dopuszczajgcego do dalszej czgsel postepowania,
4. Czlonkowie Komisji rekrutacyjnej, ktérzy sprawdzali prace nanosza na nie oceny oraz
sktadaja podpisy.

§6. Etap trzeci procedury rekrutacyjnej polega na rozmowie rekrutacyjnej przeprowadzonej
wg nastgpujacych zasad:
1) kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone wczesniej przez cztonkéw
Komisji rekrutacyijnej;
2) wtrakcie rozmowy ocenie moze podlegag:




a) przygotowanie merytoryczne (znajomos$é przepisow, zagadnien dotyczgcych
danego stanowiska, znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce),
b) tresé i poprawnosé wypowiedzi,
¢) motywy podjecia zatrudnienia,
d) cechy osobowosci i kultura osobista (ubidr, postawa),
¢) umiejetnosé prezentacii,
f) odpornosé na stres;
3) ocena kandydatéw dokonywana moze by¢ metodg opisowa (krédtki opis spelniania
ww. kryteridw) lub punktowa (wg ustalonej uprzednio skali).

§7. Ostateczny wybor osoby do zatrudnienia polega na podsumowaniu wynikow z dwdch
pierwszych etapéw naboru oraz oceny dokonanej podczas rozmowy rekrutacyjne;.

§8. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego, Komisja rekrutacyjna sporzadza
protokét z rekrutacii, ktory zawiera:

1) okreflenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabédr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigce] niz pieciu najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagaft okreslonych
w ogloszeniu;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespelniajgcych wymogdw formalnych;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej rekrutacje.

§9.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku
naboru przez umieszczenie jej w BIP KO i na tablicy ogloszen Urzedu.
2. Informacja zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego.

§10.1. Oferty zlozone przez kandydatéw, ktére nie zostaly zakwalifikowane do postgpowania
rekrutacyjnego, badZz nie zostaly wskazane jako najlepsze w protokole, sg niszczone po
uplywie 1 miesiaca po zakoficzeniu rekrutacji.

2. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole
znaboru jako najlepsze, sg niszczone po uplywie trzech miesigey od dnia obsadzenia
stanowiska.

§11. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze rekrutacji wystapi koniecznoé¢é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Kurator O$wiaty moze zatrudnié na tym samym stanowisku kolejng osobg spodréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole.






