Zalecenie QP*ORI 10.3:.@2*..’.?50 A

Slaskiego Kuratora Os$wiaty

w sprawie wdrozenia procedury naboru do shuzby cywilnej

w Kuratorium Oswiaty w Katowicach

Na podstawie § 9 pkt 21 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty

w Katowicach z dnia 13 stycznia 2022 r. oraz art. 25 ust. 4 oraz art. 26 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022r., poz. 1691), Zarzadzenia Nr 6 Szefa

Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020r. w sprawic standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi

w sluzbie cywilnej oraz Zarzadzenia Nr 7 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020r.

zmieniajacego zarzadzanie w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie

cywilnej

zalecam:

1. Wprowadzenie w zycie procedury naboru do stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty
w Katowicach, stanowigcej zatacznik Nr 1 do niniejszego zalecenia.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Kuratorium Oswiaty do stosowania
i przestrzegania niniejszego zalecenia.

3. Za prawidlowa realizacj¢ zalecenia odpowiedzialnym czynie Dyrektora Wydziatu
Finansow i Kadr — Gtownego Ksiggowego.

4. Nadzor nad prawidtowym wykonaniem zalecenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu
Finansoéw i Kadr — Glownemu Ksiggowemu.

5. 7 dniem wejscia w zycie ninicjszego zalecenia tracg moc Zalecenie
Nr KO.EO.KS/42012/24/05 z dnia 11 pazdziernika  2005r., Zalecenie
Nr OP-KP.110.3.22.2012.AK z dnia 30 listopada 2012r, Zalecenie
Nr OP-DO.110.3.5.2013 z dnia 29 maja 2013r., Zalecenie Nr OP-DO.1 10.3.13.2015
z dnia 22 grudnia 2015r.; Zalecenie Nr OP-DO.1 10.3.7.2016 z dnia 11 marca 2016r.;
Zalecenie Nr OP-OR.110.3.8.2016 z dnia 30 grudnia 2016r.

6. Zalecenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. )

blas}\(\ Kuratc
mgr Urs:
Zataczniki:

I, Procedura naboru w stuzbie cywilnej

2. Procedura wprowadzenia nowo zatrudnionych pracownikow do pracy

3. Poradnik wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika

Otrzymuja:
1. Oddzial Zarzadzania Organizacja
2. Pracownicy Kuratorium O$wiaty w Katowicach



Zafacznik nr 1do Zalecenia

Nr 0% OR.40. 5.5, 9082

Slaskiego Kuratora Oswiaty
z dnia ..?u&gmm&w;lzh

Procedura naboru w stuzbie cywilnej

Informacje ogolne

I. Nabor pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej obejmuje nastepujace etapy:

b
2)
3)
4)
3)
6)

identyfikacja potrzeb naboru,

planowanie naboru,

rekrutacja kandydatéw,

analiza formalna ofert,

selekcja kandydatdw,

czynnosci podejmowane po zakoficzeniu selekcji, w tym postepowanie z dokumentacja

po zakonczeniu naboru.

2. Zadaniem Slgskiego Kuratora O$wiaty jest:

D

(§9]
~

upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogloszenia
wmigjscu powszechnie dostgpnym w urzedzie tj. na tablicy ogloszen w Kuratorium,
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu,

niezwloczne po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru
poprzez jej umieszczenie w miejscu powszechnie dostgpnym w urzedzie tj. na tablicy ogloszen
w Kuratorium, w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz

Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu.

3. llekro¢ jest mowa o:

I) wymaganiach niezbgdnych nalezy przez to rozumie¢ —~wymagania konieczne do podjecia pracy

na danym stanowisku pracy,

2) wymaganiach dodatkowych nalezy przez to rozumie¢ - pozostale wymagania, pozwalajace na

optymalne wykonywanie zadai na danym stanowisku pracy,

3) stazu pracy nalezy przez to rozumie¢ — okres zatrudnienia na postawie umowy o prace.

mianowania, wyboru, powolania lub spotdzielczej umowy o prace,

4) doswiadczeniu zawodowym nalezy przez to rozumie¢ — okres obejmujacy rowniez inne formy

Swiadczenia pracy i wykonywania funkcji niz wymienione w pkt 3.



Identyfikacja potrzeb naboru:

4. Potrzeba przeprowadzenia naboru moze wynikaé w szczeg6lnoscei:

1) zreorganizacji urzgdu lub poszczegolnych komérek organizacyjnych,
2) wakatu wynikajacego z ustania stosunku pracy z pracownikiem,
3) dhugotrwalej absencji chorobowej pracownika (umowa na zastepstwo).

5. W przypadkach okreslonych w ust. 4 kierujacy komorka organizacyjng sklada wniosek
o zatrudnienie pracownika wraz z opisem stanowiska pracy wedtug przykfadu nr 1 do niniejszego
zalgcznika.

6. Kurator w przypadkach okreslonych w ust. 4 dokonuje analizy konieczno$ci oraz sposobu
obsadzenia stanowiska. Decyzja podejmowana jest poprzez stosowng adnotacje na wniosku

o zatrudnienie pracownika.

Planowanie naboru
7. W ramach planowania naboru podejmuje si¢ nastgpujgce czynnosci:

I) powolanie Komisji przeprowadzajgcej nabor,

2) przeprowadzenie analizy stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan wobec kandydatow,

4) sporzadzenie ogloszenia o naborze.

8. W sklad Komisji przeprowadzajgcej nabor wychodzg:

I) wicekurator oswiaty wlasciwy ze wzgledu na grupe stanowisk ktorego dotyczy nabdr — jako
przewodniczacy,

2) dyrektor komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy ogloszenie o naborze albo wskazany przez
niego pracownik tej komorki, a w przypadku, gdy nabor dotyczy samodzielnego stanowiska
pracy lub stanowiska dyrektora -wicekurator, ktoremu powierzono sprawy z zakresu nadzoru
nad edukacjg lub sprawy organizacyjne,

3) kierownik komérki ds. kadr lub wyznaczony pracownik komorki ds. kadr.

W przypadku nagtej nieobecnosci cztonka komisji ustalonego w sposéb okreslony powyzej, osobe
wchodzaca w skiad Komisji kazdorazowo wskazuje Slaski Kurator O$wiaty.
9. Komisja jest zobowigzana do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji

o kandydatach. Czlonkowie komisji sktadaja w tym zakresie stosowne o$§wiadczenie.

10. Zadaniem Komisji przeprowadzajacej nabor jest przeprowadzenie selekcji kandydatow.
11. Zadaniem komorki ds. kadr jest:
I) dokonanie analizy stanowiska pracy w oparciu o opis stanowiska,

2) ewentualne polecenie aktualizacji opisu stanowiska pracy,



3) ustalenie wymagan niezbednych i dodatkowych wobec kandydata, ktore obejmuja kompetencje,
wiedzg i umiejetnosei, wyksztalcenie, formy doskonalenia oraz dogwiadczenie zawodowe lub

staz pracy.

- Komorka ds. kadr realizujac zadania, o ktorych mowa w ust. 11 dokonuje ustalenia poziomu

wyksztalcenia i form doskonalenia na podstawie przepiséw prawa oraz opisu stanowiska pracy.

- Komorka ds. kadr realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 11 dokonuje ustalenia wymaganej

wiedzy poprzez wskazanie regulacji prawnych wymaganych na danym stanowisku pracy.

. Komorka ds. kadr realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 11 dokonuje ustalenia kompetencji

poprzez wskazanie kompetencji i ich poziomu w oparciu o opis stanowiska pracy.

- Komorka ds. kadr realizujgc zadania, o ktorych mowa w ust. 11 dokonuje ustalenia doswiadczenia

zawodowego na podstawie przepiséw prawa oraz opisu stanowiska pracy.

- Komisja ustala narzedzia selekcji, w tym sporzadza test merytoryczny, test praktyczny, czy test

wywiadu kompetencyjnego w zaleznosci od wybranych narzedzi selekeji.

Ogloszenie 0 naborze

17.

18.

Komorka wiasciwa ds. kadr sporzadza ogloszenie o naborze w oparciu o przeprowadzong analize
stanowiska pracy i wniosek o zatrudnienie.

Ogloszenie zawiera: nazwe i adres urzedu, okreslenie stanowiska pracy, w tym miejsce pracy,
wymiar czasu pracy, warunki pracy, informacje o wymaganiach niezbednych i dodatkowych, zakres
zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w urzedzie
(W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych) wynosi co najmniej 6%, wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach,

terminic i miejscu skladania dokumentow.,

. Termin do skladania dokumentow. okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a dla

ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej 5 dni od dnia

opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady

Ministrow.

. Ogloszenie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

oraz Kuratorium Os$wiaty w Katowicach, a takze na tablicy ogloszen w urzedzie. Pracownik
Komorki ds. kadr dokonuje adnotacji o powyzszym fakcie na 1 egzemplarzu ogloszenia, ktory

pozostaje w dokumentacji naboru.

. Komorka wiasciwa ds. kadr zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii

Prezesa Rady Ministrow oraz przekazuje wniosek o zamieszczenie na stronie BIP ogloszenia
komorce wilasciwej ds. obstugi informatycznej celem zamieszezenia jej w Biuletynie Informacji

Publicznej urzgdu.



22,

26.

27,

28.

30.

34.

35.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia

informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

- Oferty mozna sklada¢ osobiscie w Kancelarii urzedu lub droga pocztowg. Data ztozenia oferty droga

pocztowa jest data stempla pocztowego.

Rekrutacja

- Rekrutacja moze zosta¢ przeprowadzona w formie rekrutacji zewnetrznej lub wewngtrznej.

- Rekrutacja zewngtrzna to proces zmierzajacy do obsadzenia wolnego stanowiska pracy w wyniku

przeprowadzonego otwartego i konkurencyjnego naboru poprzedzonego publikacjg ogloszenia
0 naborze w sposob okreslony w ustawie o stuzbie cywilnej.

Rekrutacja wewnetrzna to obsadzenie wakujacego stanowiska cztonka korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionego w Kuratorium.

Rekrutacja wewngtrzna moze odby¢ si¢ na zasadach przewidzianych w ust. 28 - 33 lub w formie
przeniesienia lub awansu pracownika.

Ogloszenie dotyczgce rekrutacji wewngtrznej zawiera okreslenie stanowiska pracy, w tym migjsce
pracy, wymiar czasu pracy informacje o wymaganiach niezbgdnych i dodatkowych, zakres zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy wymaganych dokumentach terminie i miejscu

sktadania dokumentow.

. Ogloszenie dotyczace rekrutacji wewnetrznej zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w urzedzie oraz

przekazuje w formie elektronicznej w systemie EZD pracownikom kuratorium. Pracownik komorki
ds. kadr dokonuje adnotacji o powyzszym fakcie na 1 egzemplarzu ogloszenia, ktory pozostaje

w dokumentacji naboru.

Termin do skladania przez pracownika podania w rekrutacji wewnetrznej wynosi co najmniej

S dni.

. Ustalenic wymagan dotyczacych wyksztalcenia oraz stazu pracy, realizowanych zadan nastgpuje

w oparciu o akta osobowe pracownika.

. Przy rekrutacji wewnegtrznej stosuje si¢ wywiad kompetencyjny w oparciu o kompetencje zgodnie

z opisem stanowiska pracy.

. Selekcje kandydatow przeprowadza komisja, w  skladzie okreSlonym w ust. 8. Komisja

przeprowadza selekeje przy uzyciu narzedzia w postaci rozmowy kwalifikacyjnej oraz w oparciu
o wywiad kompetencyjny. W procesie rekrutacji wewnetrznej nie ustala si¢ umieje¢tnosci obstugi
komputera.

Komisja sporzadza protokot wedtug przyktadu nr 7 do niniejszego zatgcznika oraz arkusze oceny
kandydatow.

Przeniesienia lub awansowania pracownika na wakujace stanowisko w drodze rekrutacji
wewnetrznej dokonuje Slaski Kurator O$wiaty biorac pod uwage potrzeby urzedu, wyksztatcenie,

doswiadczenie i kompetencje pracownika, a takze oceng pracy.



36.

37.

39.
40.

41,

Analiza formalna dokumentacji

Analiza formalna dokumentacji obejmuje formalng weryfikacje ofert i jest przeprowadzana przez
pracownika komorki wilasciwej ds. kadr i zatwierdzana przez kierownika komérki whasciwe
ds. kadr, dyrektora nadzorujgcego komorke ds. kadr oraz przewodniczacego komisji.

Formalna weryfikacja ofert dokonywana jest w oparciu o ogloszenie o naborze i obejmuje:

I) weryfikacj¢ daty ztozenia oferty z uwzglednieniem daty stempla pocztowego,

2) weryfikacjg ztozenia wymaganych dokumentow,

3) weryfikacje prawidlowosci ztozenia wymaganych oswiadczen,

. Wymagania formalne weryfikowane sa na podstawie zlozonych przez kandydata dokumentow,

w tym oswiadczen:

I) list motywacyjny — oswiadczenie woli kandydata o checi przystgpienia
do postgpowania konkursowego. Brak wilasnorecznego podpisu pod listem
motywacyjnym stanowi uchybienie formalne,

2) c.v. - stanowi dokument, ktéry ma na celu uporzadkowanie informacji o kandydacie,

3) dokumentacja potwierdzajaca wyksztalcenie: kserokopia $wiadectwa szkolnego,
dyplomu lub zaswiadczenie uczelni/szkoty o ukonczeniu danego etapu ksztalcenia,

4) dokumentacja potwierdzajgca ukonczone formy doskonalenia: kserokopia §wiadectwa,

dyplomu, certyfikatu, zaswiadczenia,

wn
~

dokumentacja potwierdzajaca doswiadczenie lub staz pracy: zaswiadczenie
pracodawcy, kserokopia $wiadectwa pracy lub inny dokument potwierdzajacy staz
pracy (np. ocena pracy nauczyciela),
6) dokumentacja potwierdzajaca obywatelstwo polskie: oswiadczenie kandydata
o posiadaniu polskiego obywatelstwa wiasnorgcznie podpisane,
7) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe wiasnorgeznie podpisane,
8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wiasnor¢cznie
podpisane,
9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose.
Wzory oswiadczen umieszeza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.
Z przeprowadzonego pierwszego etapu selekeji sporzadza si¢ szczegdtowa dokumentacj¢ wedtug
przyktadu nr 2 i nr 3 do niniejszego zatacznika, ktéra podpisuje kierownik komorki ds. kadr,
dyrektor nadzorujacy komorke ds. kadr oraz przewodniczacy komisji.
Sporzadza si¢ liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne, wedtug wzor nr 4
do niniejszego zalacznika. Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu

o naborze.



42. Kandydaci, ~ ktorych  oferty  spetnia  niezbedne wymagania  formalne  okreslone

43.

A4,

45.
46.
47.

48.

49.

w ogloszeniu sg telefonicznie informowani o datach i godzinach czynnosci selekcyjnych
z ich udziatem oraz narzedziach naboru. Z powyzszej czynnosci pracownik komorki ds. kadr
sporzadza notatke sthuzbowa. W przypadku braku mozliwoscei kontaktu telefonicznego kandydat
informowany jest mailowo, a w przypadku nie podania adresu mail w ofercie listownie na podany
w ofercie adres.

Kandydaci, ktérych oferty nie spetniaja niezbgdnych wymagan formalnych okreslonych

w ogloszeniu sg pisemnie informowani o odrzuceniu ich ofert z przyczyn formalnych.

Selekcja kandydatéow

Selekcje kandydatow przeprowadza sig przy uzyciu nastgpujgcych narzedzi selekcji:

1) analizy merytorycznej dokumentacji,

2) testu merytorycznego,

3) testu praktycznego,

4) formularza wywiadu kompetencyjnego.

5) rozmowy kwalifikacyjne;.
W procedurze naboru stosuje si¢ minimum 2 narzedzia selekcji.
Podstawg dokonywania oceny spetnienia kryteriow sg informacje zawarte w ogloszeniu o naborze.
W procesie selekcji konieczne jest przeprowadzenie oceny wszystkich wymagai niezbednych
okreslonych w ogloszeniu.
Udzial w procesie selekcji 0sob nieuprawnionych badz ich wplyw na dziatanie komisji jest

bezprawny.
Analiza merytoryczna dokumentacji

Narzgdzie selekcji w postaci analizy merytorycznej dokumentacji polega na weryfikacji aplikacji
kandydatow spetniajagcych wymagania formalne pod katem spetnienia przez kandydatow wymagan

niezbgdnych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Analiza merytoryczna dokumentacji dokonywana jest przez komisje przeprowadzajaca nabor,

z zastosowaniem formularza oceny wymagan wedtug przykfadu nr S do niniejszego zatacznika.

. Analiza merytoryczna dokumentacji nie moze by¢ wytacznym narz¢dziem selekcji.

. Kandydatom przyznawane sa punkty za wymagania niezbg¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy

okreslone w ogloszeniu (1 pkt za kazde - wyksztalcenie, staz pracy, formy doskonalenia) oraz za

wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu (1 pkt za kazde).



53,

54.

55.

56.

57.

58.

60.

61.

62.

63.

Testy merytoryczne

Testy merytoryczne pozwalaja na oceng poziomu posiadanej wiedzy specjalistycznej z obszaru
okreslonego w ofercie pracy, w szczegdlnosci poziomu znajomosci regulacji prawnych wskazanych
w ogloszeniu,

Testy merytoryczne moga zawieraé pytania otwarte lub zamknigte jednokrotnego lub wielokrotnego
wyboru.

Testy merytoryczne przeprowadzane sa w przypadku przystapienia do naboru (tj. stawienia sig
w dniu  przeprowadzenia czynnosci selekcyjnych z ich udziatem) co najmniej 8 kandydatow,
ktorych oferty spetniaja wymagania formalne.

Do rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kompetencyjnego dopuszcza si¢ nie wiecej niz S
kandydatow z najwigkszg liczbg punktéw, ktorzy Jednoczesnie uzyskali co najmniej 60 %
wymaganych punktéw z testu merytorycznego.

W przypadku przystapienia do naboru mniej niz 8 kandydatéw, ktérych oferty spetniaja wymagania

formalne nie przeprowadza si¢ testu merytorycznego.

Formularz wywiadu kompetencyjnego

Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymagania formalne podlegaja ocenie poziomu kompetencji

okreslonych dla danego stanowiska pracy.

- W przypadku zlozenia i przystgpienia do naboru mniej niz 8 kandydatow, ktorych oferty spetniaja

wymagania formalne, wszyscy kandydaci podlegajg wywiadowi kompetencyjnemu.

W przypadku ztozenia i przystapienia do naboru co najmniej 8 kandydatow, ktorych oferty spetniaja
wymagania formalne, wywiadowi kompetencyjnemu podlegaja kandydaci wylonieni zgodnie z ust.
56.

Formularz wywiadu kompetencji ma form¢ wywiadu behawioralnego — pytania odwoluja sie do
konkretnych doswiadczen, a wnioskowanie o poziomie kompetencji odbywa sie na podstawie
prezentowanych przez kandydata opiséw zachowan.

Ocenie podlegaja kompetencje ustalone dla danego stanowiska pracy w opisie stanowiska pracy,
za wyjatkiem wiedzy specjalistycznej podlega ocenie poprzez test merytoryczny lub w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej oraz komunikacji podlega ocenie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
Ustalone poziomy kompetencji kandydata ocenia si¢ zgodnie z poziomami opisanymi w Modelu
kompetencyjnym przyznajac punkty od 0-4 oraz dokumentuje si¢ za pomocg arkusza wedtug

przyktadu nr 6 do niniejszego zalacznika.



64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

Testy praktyczne

W testach praktycznych wykorzystuje sie rzeczywiste zadania, ktorymi kandydat moze zetknaé sie
W trakeie pracy oraz ustalenie umiejgtnosci obstugi komputera.

Kandydat otrzymuje zadanie, ktére musi wykonaé w okreslonym czasie. (np. prébki pracy, metoda
.»In — basket™, prezentacje i case — studies.)

Wyniki testow praktycznych dokumentuje si¢ w arkuszu wedtug przyktadu nr 5 do niniejszego
zalgcznika, przyznajac kandydatom punkty od 0-3, gdzie ,,0” oznacza nie wykonanie zadania, ,,1”
i ,2” wykonania zadania w niepetnych zakresie, ,3” oznacza wykonania zadania w sposdb

prawidtowy.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisje przeprowadzajaca nabor w formie:
I) rozmowy skupiajgcej si¢ na ofercie nadestanej przez kandydata,
2) rozmowie sytuacyjnej,
3) rozmowie specjalistyczne;.
W przypadku ztozZenia i przystapienia do naboru mniej niz 8 kandydatow, ktorych oferty spetniaja
wymagania formalne, rozmowa kwalifikacyjna obligatoryjnie przeprowadzana jest w formie
rozmowy specjalistycznej, ktorej celem jest weryfikacja wiedzy merytorycznej kandydata.
Kandydatom nalezy w trakcie rozmowy specjalistycznej zadaé takg samg liczbe pytan. Lista pytan
zadanych poszczegolnym kandydatom wraz z oceng odpowiedzi na pytania z zakresu rozmowy
specjalistycznej i sytuacyjnej stanowi zatgcznik do protokotu.
Dla kazdego kandydata sporzadza si¢ arkusz oceny wedtug przykladu nr 5 do niniejszego
zatacznika, przyznajac w tym etapie naboru punkty:
1) wczgsci dotyczgcej rozmowy specjalistycznej od 0-10 pkt (kazdy z cztonkow komisji),
2) wezesci dotyczaceej rozmowy sytuacyjnej od 0-5 pkt (kazdy z czlonkdw komisji),

3) zaumiejetnos¢ skutecznej komunikacji od 0-4 pkt (kazdy z cztonkow komisji)
Protokét

Wynikiem koficowym pracy komisji jest:

I) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw albo

2) niewylonienie kandydata.
W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych

przedstawia dyrektorowi generalnemu urzgdu celem zatrudnienia wybranego kandydata.
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Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo

w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktérych

mowa w ust. 72.

Komisja nie wytania kandydata, w szczegolnosci gdy:

1) nie wplyneta zadna oferta,

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko,

3) zaden z kandydatdw nie spetnit wymagan formalnych,

4) po przeprowadzeniu selekcji Komisja stwierdzila, ze zaden z kandydatow nie spelnia
W wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska, na ktére prowadzony jest
nabor.

Przy ustalaniu wyniku pracy Komisji kazdy z cztonkéw moze zglosié zdanie odrebne.

Po zakonczeniu prac Komisja przeprowadzajgca nabér sporzadza protokédt wedtug przyktadu nr 8

do niniejszego zatgcznika.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 29a ust. 2
ustawy o stuzbie cywilnej. przedstawianych dyrektorowi generalnemu;

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespetniajacych wymogdéw formalnych;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor;

6) date oraz podpisy cztonkéw komisji przeprowadzajacej nabor.

Do protokolu zalgcza si¢ arkusze stosowane przy poszezegdlnych narzedziach selekeji,

dokumentacjg¢ naboru stanowig rowniez testy wypehianie przez kandydatow.

Protokot sporzadza si¢ rowniez w przypadku, gdy na ogloszenie nie wplyneta zadna oferta,

kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko lub zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan

formalnych.

Po przedstawieniu Kuratorowi wyniku pracy Komisji Kurator dokonuje wyboru kandydata do

zatrudnienia lub odmawia akceptacji kandydatow przedstawionych przez Komisje. Kurator

dokonuje stosownej adnotacji na protokole Komisji. W przypadku niewylonienia przez komisje
kandydata lub odmowy akceptacji kandydatéw przez Kuratora moze zosta¢ podjeta decyzja

o ponownym ogloszeniu naboru.
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Informacja o zakonczeniu naboru jest przekazywana kandydatom pisemnie w przypadku nie
zakwalifikowania si¢ do przyjecia na wolne stanowisko pracy wraz z informacja o sposobie
postgpowania z dokumentami po zakonczeniu naboru oraz telefonicznie w przypadku
zakwalifikowania si¢ do przyjecia do pracy.

Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza sie Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw oraz urzgdu a takze na tablicy informacyjnej urzedu. Pracownik Komérki ds. kadr
dokonuje adnotacji o powyzszym fakcie na | egzemplarzu  informacji ktéry pozostaje
w dokumentacji naboru.

Dokumentacj¢ kandydatow przechowuje sig¢ przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wyloniong w trakcie naboru, po tym okresie dokumentacja podlega zniszczeniu.
Z powyizszego faktu sporzadza si¢ protokdt zniszczenia, ze wskazaniem dokumentdw, ktore
podlegajg zniszczeniu oraz numeru naboru. Zniszczeniu podlegajg wszystkie dokumenty ztozone
przez kandydata z wyjatkiem listu motywacyjnego i koperty, w przypadku ofert wyslanych poczta.
Kandydaci majg dostep do swoich indywidualnych wynikéw na pisemny wniosek.

Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, dyrektor generalny
urzedu moze zatrudnic¢ na tym samym stanowisku inng osobg sposrod kandydatéw, o ktorych mowa
w art. 29a ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej. Przepis art. 29a ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Procedurg¢ naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Os$wiaty

w Katowicach.

Wzory:

: : . H é‘ oki1 Kurator Oswiaty
I, przyklad wniosku o zatrudnienie pracownika, S1gsk1 Kurator Us wiaty

[e)

przyklad arkusza analizy formalnej,

e R il
mgr Urszula Bauer

przyktad wykazu ztozonych ofert,

= e

przyktad listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

przyklad arkusza karty oceny kandydata,

A4

przyktad arkusza wywiadu kompetencji,
przyktad protokotu z naboru wewngtrznego,

przyktad protokotu z naboru zewnetrznego,

© ® N o

przyktad informacji o wynikach naboru.
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Przyktad nr | do zatacznika nr
do Zalecenia nr Ofts OR.1109.52. 9021,

Slaskiego Kuratora Oéwiat
zdnia . L% .Q\WQMQ/...LOY&&/-

( piecze¢ podtuzna)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Nazwa Komorki Organizacyjne] ..............c.veeveeeeeeeeeeereeeeeeseeoeooseoeooeoooeeooen

NazZWa SLANOWISKA ....ooviiviiiiicecee e e e

Miejsce wykonywania pracy
Warunki pracy: .......oooooii

Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy............coccooviviiin..,

Zalaeznik:
- opis stanowiska pracy

miejscowos¢, data podpis Kierownika komorki organizacyjnej



Przyklad nr 2 do Zalgcznika nr | do Zalecenia

Nr @f‘ojz Mohbzwzi/ Slaskiego Kuratora O$wiaty
z dnia 2/8 \uu\MQ,&LQZZ ke

Arkusz analizy formalnej

Imie i nazwisko kandydata

Wymagane dokumenty

Data ztozenia (stempla pocztowego)

List motywacyjny

CV

Wyksztatcenie
wymagane np. wyzsze mgr (dyplom)

np. 5 lat w szkole
(§wiadectwo pracy,
Wymagany staz  (zaswiadczenie o

pracy zatrudnieniu)

np. wymagane formy
Pozostate doskonalenia
wymagania (zaswiadczenie, dyplom,
niezb¢dne Swiadectwo)

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw
publicznych

Oswiadczenie o nieskazniu za przestepstwo

Oswiadczenie o nieskazniu za przestgpstwo

skarbowe
Wymagania np.. Stopien awansu
dodatkowe zawodowego (kopia aktu)

Ocena spelniania wymagan formalnych/
niezbednych

Podpis ) ) . . Podpis wicekuratora
pracownika Podpis Dyrektora nadzorujacego Oddziat

Oddziatu ds. kadr Podpis Kierownika Oddziatu ds. Kadr ds.kadr



Przyktad nr 3 do Zatacznika nr 1 do
Zalecenia Nr . (Of= &RMOUOZ 20422

§Iaskiego Kuratora O$wiaty

zdnia.... 03 QUWJUAO« LOAYs,

.........................................

(pieczgc podiuzna )
WYKAZ ZLOZONYCH OFERT
Nazwa Wydziatu / Delegatury: ........ccocovvvivviieiiicrcieieeeeeeen,

NazZWa STANOWISKA: 11iviiiiiiiiiee oo e

L.p. Nazwisko i imi¢ kandydata Data wplywu oferty Informacja o spetnieniu lub nie
/data stempla spetnieniu wymagan formalnych
pocztowego/ ustalonych w ogloszeniu

I 2. 3 4.

%)

.............................................

( podpis i pieczg¢ wicekuratora )

......................................

( podpis i pieczg¢ dyrektora nadzorujacego komorke ds. kadr )



----------------------------

(pieczed podtuina)

Przyktad nr 4 do Zatgcznika nr 14 do |
Zalecenia Nr .Qf: OR. 105,04, 402%,
Slaskiego kuratora O$wiaty

3 Qe A .

zdnia ... A

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Nazwa Wydzialu / Delegatury:

Nazwa stanowiska:

P NAZWISKO IMIE

MIEJSCE ZAMIESZKANIA

1 2

3

.........................

podpis Wicekuratora




Przyktad nr 5 do zalacznika nr 1
do Zalecenia nr O 0R.1100.22.2020
Slaskicgo Kuratora Q$wiaty

zdnia . LD QMO\V\A,Q, 20 4.

KARTA OCENY KANDYDATA

Nazwa Wydziatu / Delegatury ..........ccccovviviinniiiiciscccscceee e

NAZWA STANOWISKA ...oviiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e eeeee e e e e e e e e s

Etapy nabory Liczba uzyskanych pkt

| Analiza merytoryczna dokumentéow
Wyksztafcenie

|- wymagane 1 pkt

dodatkowe za kazde 1 pkt
Doskonalenie zawodowe

- wymagane 1 pkt

- dodatkowe za kazde 1 pkt
Doswiadczenie zawodowe

- wymagane 1 pkt

- dodatkowe za kazde 1 pkt

Inne wymagania niezbedne za kazde 1 pkt

Inne wymagania dodatkowe za kazde 1 pkt

Il Test merytoryczny

Il Wywiad kompetencyjny

IV. Test praktyczny od 0-3 pkt*

V Rozmowa kwalifikacyjna

rozmowa specjalistyczna od 0-10 pkt

rozmowa sytuacyjna 0-5 pkt

komunikatywnos¢ 0-4 pkt

Suma pkt

Katowice, dnia ................. 20... 1. o
* liczbe pkt przyznaje kazdy z czlonkow komisji podpisy cztonkow Komisji



Imig i nazwisko kandydata

Przyktad nr 6 do zalacznika nr 1

Arkusz wywiadu kompetencji

do Zalecenia nr
(O8: OR. 1102, 22208
Slaskiego Kuratora Oswiat
z dnia fXgmo\Yu,& L0,

Kompetencja

Poziom wymagany

Poziom ustalony w toku naboru

Liczba punktow

Suma pkt

Poziomy punktowane zgodnie z modelem kompetencyjnym

moOo o>

0 pkt
1 pkt
2 pkt
3 pkt
4 pkt

Podpisy czlonkéw komis;ji:

........................



Przyktad Nr 7 do Zatgeznika nr 1 |
do Zalecenia Nr Ofi: Q210020 LAY,

S]qskiego uratora O§wiaty
zdnia .. b ..9.;.v,sdm.u,. 1092w

Protokoél nr ......... zdnia................ 20...r.

I Wdniu ..o ogloszono nabér wewnetrzny na stanowisko w korpusie
stuzby cywilnej na stanowisko ...........................

Termin skladania ofert uptyngt wdniu ...........................

W odpowiedzi na ogloszenie wptynelo ....... ofert, ztozone przez .........................coiii

3. Informacja o metodach i technikach naboru

W trakcie naboru na stanowisko zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
- wywiad kompetencyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

4. Opis poszczegiolnych etapéw naboru, rozmowa kwalifikacyjna

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



Przyktad Nr 8 do@&lqozmkd nr I
do Zalecenia Nr 0R.4 '\/4 MO
Sla,sklego Kuratora OQWlaI)

zdnia . AR %MQ Q.. &L)LQ/ J.

Protokélnr ......... zdnia ............... 20...r.

Kuratorium Oswiaty w Katowicach

I. Wdniu ..... w BIP KPRM, BIP Urzedu oraz w na Tablicy Informacyjnej Kuratorium

ukazalo si¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptynelo ...... ofert

2. Skfad Komisji przeprowadzajacej nabor

3. Informacja o metodach i technikach naboru

4. Opis poszczegdélnych etapow naboru

I etap analiza formalna

Sporzadzono list¢ kandydatow spetniajgcych wymagania formalne. Imiona i nazwiska
kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wymagania formalne spetnito .....kandydatow. W dniu ........................ kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania formalne zostali poinformowani telefonicznie o terminie, miejscu oraz

rodzaju narzedzi zastosowanych w procesie selekcji kandydatow.
Il etap analiza merytoryczna dokumentacji

Dokonano oceny wymagan niczbednych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.



Poszczegoélne etapy:

-
o

Nazwisko imie
kandydata

Analiza
merytoryczna

Test
merytoryczny

Wywiad
kompetencyjny

ta
Rozmowa
kwalifikacyjna
w tym pkt z
testu
praktycznego

® [N o |o|r 0w v -

©

11

12

5. Imiona i nazwisko oraz miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych

kandydatow uszeregowanych wg poziomu

spelniania  wymagan okreSlonych w

ogloszeniu o naborze.

.p.

Nazwisko imi¢

Miejsce zamieszkania

il bl b Ll L o

.......................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.....................................................................................

.................................................................................................................

7. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:




Przyklad nr 8 do Zalgcznika nr 1do

Zalecenia Nr OD(& R MO. .29 U022,
Slaskiego Kuratora Oswiaty

z dnia Q,BY\%Q\‘A&Q/ O W

-------------------------------------------------------

( pieczec podtuzna)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Slgski Kurator Oswiaty informuje, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na

SERBOWIBKOL convirsrsveressorsosnssscsssisissssmonsensvesssnsmsyentsssssssbuessssonsissosemesenmmmmensd

Kuratorium Os$wiaty w Katowicach
Zostal /a/ Wybrany /a/ Pan/ i / .......eeeseseserevsssesesens S OO

( nazwisko imig )

ZAMUCSTKALY /U / W cveererereevrrrereresresesssssesssesssssnssssssssssssssases
( miejscowosc )

Slgski Kurator Oswiaty



o

(OS]

Zatacznik nr 2 do Zalecenia

Slaskiego Kuratora O$wiaty
2 dnia . &3 g\udm LOWL

Procedura wprowadzenia nowo zatrudnionych pracownikéw do pracy

Proces wprowadzania os6b nowo zatrudnionych dotyczy pracownikow zatrudnionych
w korpusie stuzby cywilnej oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi, z tym,
7e wobec pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
nie stosuje si¢ ust. 8-10.

Komorka organizacyjna ds. kadr przekazuje nowo zatrudnionemu pracownikowi
podstawowe informacje w zakresie spraw pracowniczych wraz z informacjg
o poradnikach przygotowanych dla nowo zatrudnionych pracownikow.

W urzedzie funkcjonuje Poradnik wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika
udostepniany w formie elektronicznej poprzez otoczenie sieciowe e-54/informacje/
sprawy pracownicze, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zalecenia.

Komérka ds. kadr przekazuje wszystkim pracownikom w systemie EZD informacj¢
o zatrudnieniu nowego pracownika (dotyczy tylko osoéb petnigcych funkcje
kierownicze).

Nowo zatrudniony pracownik zostaje przez bezposredniego przetozonego zapoznany
z gtdownymi celami urzedu.

Bezposredni przetozony przedstawia nowego pracownika wspotpracownikom oraz
zapoznaje go z zadaniami komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostal
zatrudniony.

Pracownik zostaje zapoznany z aktami wewngtrznymi regulujgcymi organizacj¢
i funkcjonowanie urzedu, Regulaminem pracy, procedurg kontroli zarzadczej, polityka
bezpieczenstwa, politykg antymobbingows, ocena ryzyka, Instrukcja zarzadzania
systemami informatycznymi, a cztonek korpusu stuzby cywilnej dodatkowo z zasadami
etyki i Zaleceniami Szefa Stuzby Cywilne] dotyczacymi etyki w urzedzie. Pracownik
sklada o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z powyzszymi aktami. O$wiadczenia zalacza sig

do akt osobowych pracownika.



8. Czlonek korpusu stuzby cywilnej, ktory po raz pierwszy zostaje zatrudniony w stuzbie
cywilnej odbywa stuzbg przygotowawcza, zgodnie z zasadami organizacji stuzby
przygotowawcezej wprowadzonej zaleceniem Slaskiego Kuratora Oswiaty.

9. W procesie adaptacji nowo zatrudnionego pracownika uczestniczy opiekun stuzby

przygotowawczej i bezposredni przetozony oraz kierujgcy komorka organizacyjna.

Slaski Kurator Oéusiaty

v/

3 I TIvservzla -
mgr Urszula Bauer



Zatacznik nr 3 do Zalecenia

Poradnik wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika



WSTEP

Podstawowym celem procesu adaptacji nowo przyjetych pracownikow jest mozliwie jak
najszybsze wilaczenie pracownika do organizacji pracy w urzedzie. Prawidlowo
przeprowadzony proces adaptacji powinien umozliwia¢ pracownikowi petne poznanie celow,
struktury, zasad funkcjonowania, celow kultury organizacyjnej, zatozen systemu
motywacyjnego urzedu. Celem adaptacji jest szybkie, efektywne i skuteczne wlgczenie
W istniejgcg strukturg organizacyjng oraz przekazanie wzorcow zachowan, postaw przyjetych
w urzedzie skutkujgcych poznaniem roli urzedu, sposobow zarzgdzania jakosciag i wiedzg,
integracjg w nowym miejscu pracy oraz przyblizenie zakresu zadan i oczekiwan zwigzanych
z praca na danym stanowisku. Za wprowadzenie nowo zatrudnionego pracownika

odpowiedzialny jest jego bezposredni przetozony.

Przedstawiony poradnik ma na celu uporzadkowanie informacji dotyczacych organizacji pracy

urzedu,



Ogodlne informacje na temat urzedu

Administracj¢ rzadowa na obszarze wojewddztwa wykonujg  wojewoda, kierownicy
zespolonych stuzb, inspekeji i strazy dziatajacy pod zwierzchnictwem wojewody, organy
administracji niezespolonej, organy samorzadu terytorialnego, jezeli wykonywanic zadan
administracji rzadowej wynika z ustawy lub z zawartego porozumienia, Kierownicy
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, dziatajacy pod zwierzchnictwem starosty oraz organy
innych samorzadow, jezeli wykonywanie zadan administracji rzadowej nastepuje na podstawie
ustawy lub porozumienia. Organizacje wojewddzkie] administracji zespolonej okresla nadany

przez wojewodg statut urzedu wojewoddzkiego.

Zakres dziatania Kuratorium os$wiaty, jego nazwe, siedzibg¢ oraz zakres dzialania delegatur
okresla statut. Kuratorium o$wiaty jest panstwowa Jednostkg budzetows, stanowiacg aparat
pomocniczy  Kuratora  O$wiaty, jako organu rzadowej administracji  zespolonej
W wojewodztwie dzialajacej pod zwierzchnikiem Wojewody Slgskiego, stuzacym do
wykonywania przez Slgskiego Kuratora Oswiaty, zwanym dalej Kuratorem O$wiaty zadan
i kompetencji wynikajgcych w szczegdlnosci z prawa oswiatowego oraz przepisow odrgbnych.
Kurator O$wiaty kieruje dziatalnoscig Kuratorium Oswiaty przy pomocy wicekuratorow
o$wiaty i kierownikéw komorek organizacyjnych. Wicekuratorzy oswiaty wykonujg zadania

i kompetencje zgodnie z ustalonym przez Kuratora O$wiaty zakresem czynnosci.

W przypadku, gdy Kurator Oswiaty nie petni obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
wicekuratora oswiaty, ktoremu powierzono sprawy z zakresu nadzoru nad edukacja rozcigga

si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Kuratora O$wiaty.

W przypadku, gdy Kurator Oswiaty peini obowigzki stuzbowe poza siedziba Kuratorium
Oswiaty wicekurator o$wiaty, ktéremu powierzono sprawy z zakresu nadzoru nad edukacjg
wykonuje jego zadania i kompetencje na podstawie i w zakresie imiennego upowaznienia

udzielonego mu pisemnie przez Kuratora O$wiaty.

W przypadku, gdy Kurator Oswiaty i wicekurator o$wiaty, ktéremu powierzono sprawy
z zakresu nadzoru nad edukacja, réwnoczesnie nie peinig obowigzkow stuzbowych,
Kuratorium Oswiaty kieruje wicekurator o$wiaty, ktéremu powierzono sprawy
organizacyjne, a zakres jego zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencije

Kuratora Oswiaty.



W przypadku, gdy Kurator O$wiaty i wicekurator o$wiaty, ktéremu powierzono sprawy
z zakresu nadzoru nad edukacja rownoczesnic petnig obowiazki stuzbowe poza siedziba
Kuratorium Os$wiaty, wicekurator o$wiaty, ktoremu powierzono sprawy organizacyjne,
wykonuje zadania i kompetencje Kuratora Oswiaty na podstawie i w zakresie imiennego

upowaznienia udzielonego mu pisemnie przez Kuratora Oswiaty.

W kuratorium tworzy si¢ wydzialy oraz stanowiska pracy. Wieloosobowe stanowiska pracy
mogg nosi¢ nazwe zespotdw. Stosownie do tresci § 2 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
organizacji Kuratoridw o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur w celu zapewnienia
wiasciwego wykonywania czynnosci nadzoru pedagogicznego w wydziatach kuratorium moga
by¢ tworzone oddziaty. Bezposrednio podporzadkowani kuratorowi zgodnie z § 2 ust. 3

ww. rozporzadzenia sg:

- glowny ksiggowy,
radca prawny,

- stanowisko pracy do spraw obronnych,
W kuratorium mogg by¢ tworzone stanowiska kierownicze:

1) dyrektoroéw wydziatow,

2) dyrektorow delegatur,

3) zastgpcow dyrektorow wydziatdow.
4) zastgpcow dyrektoréw delegatur,

S) kierownikow oddziatdow.,

Wojewoda w celu usprawnienia dzialania wojewodzkich organow zespolonej administracji
rzgdowe] moze tworzy¢ delegatury urzedu wojewoddzkiego oraz delegatury stuzb, inspekeji
i strazy. Ustawodawca uzaleznia utworzenie delegatury kuratorium od uwzglednienia zasad
okreslonych w § 4 ust.1 rozporzadzenia w sprawie organizacji kuratorium. Za utworzeniem
delegatury kuratorium przemawia zasada sprawnego wykonywania zadan, a w szczegdlnosci
rozbudowana na obszarze wojewddztwa sie¢ szkét i placowek lub warunki komunikacyjne.
Utworzenie  delegatury wymaga zatrudnienia wykwalifikowanej kadry niezbednej
do sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz zapewnienia odpowiedniej bazy lokalowej
i wyposazenia technicznego. Tworzac delegatur¢ nalezy rowniez uwzgledni¢ zasade
racjonalnego wykorzystania srodkoéw budzetowych, a w szezegdlnosci zmniejszenia kosztow

funkcjonowania administracji.



W kuratorium zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiskach:

1) urzgdniczych, w tym wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych,

2) pomocniczych, robotniczych i obstugi.

Kwesti¢ nawigzania stosunku pracy, obowigzkow i uprawnien pracownikow kuratorium
oswiaty oraz ich odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okresla ustawa o stuzbie cywilnej. Korpus
stuzby ~cywilnej tworza pracownicy zatrudnieni na  stanowiskach urzedniczych,
m.in. w komendach, inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych stanowigcych aparat
pomocniczy kierownikow zespolonych stuzb, inspekeji 1 strazy wojewddzkich oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy. Wykaz stanowisk w kuratorium o$wiaty
oraz kwalifikacje zawodowe okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych  kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikéw shuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz
szezegolowych zasad ustalania i wyplacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom

korpusu stuzby cywilnej.

Cztonkom korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym na stanowiskach wymagajacych
kwalifikacji pedagogicznych przystuguja uprawnienia okrelone w art. 91a ust. 1 pkt 1 ustawy
Karty Nauczyciela, a okres zatrudnienia na tych stanowiskach wlicza si¢ do okresu

zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia nauczyciela okreslone w tej ustawie.

Istotnym aktem okre$lajagcym szczegotowo organizacje urzedu, strukture jest
Regulamin Organizacyjny zatwierdzany przez Wojewode Slaskiego. Regulamin dostepny jest

E-54 Informacje/ Organizacja.



Szezegolowe zasady funkcejonowania urzedu

W Kuratorium Os$wiaty w Katowicach obowigzuja akty wewnetrze dotyczacy sfery zarzgdzania
zasobami ludzkimi, Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Regulamin Pracy, Regulamin

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest zapoznaé sie z:

- Regulaminem Pracy, co potwierdza zlozeniem o$wiadczenia. Regulamin dostepny jest

w wersji elektronicznej E54 Informacje/ Sprawy Pracownicze,

- Zarzadzeniem Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011r. w sprawie
wytyeznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby

cywilnej,

- Polityka Antymobbingowa w Kuratorium O$wiaty,

- Procedurg kontroli zarzgdczej dostepng na E54 w zaktadce Informacje/Kontrola Zarzadcza,
- Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

- Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,

- Regulaminem Funduszu Swiadczen Socjalnych dostgpnym w wersji elektronicznej E-54

Informacje/Fundusz Socjalny.

Nowo zatrudniony pracownik w dniu rozpoczgcia pracy zobowigzany jest stawic sie w oddziale
ds. kadr, w ktérym otrzymuje kart¢ obiegowa w celu dopetnienia formalnosci zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy. Karta obiegowa zawiera pieczatke pracodawcy, imie¢ i nazwisko
pracownika, dat¢ zatrudnienia, stanowisko, komorke organizacyjna w ktorej pracownik jest
zatrudniony, rodzaj umowy o pracg oraz datg¢ i podpis pracownika oddziatu ds. kadr, a takze
wskazane komorki organizacyjne, w ktérych pracownik powinien dopetni¢ czynnosci
zwigzanych z przyjeciem do pracy. Uzupeliony dokument karty obiegowe]j skladany jest

w czesci B akt osobowych pracownika.



Pracownicy oddziatu ds. kadr udzielajg pracownikom informacji w zakresie:

1) stuzby cywilnej — podstawowe informacje dotyczace pracownika,
2) spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem.
3) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) zabezpieczenia socjalnego pracownika,
5) organizacji czasu pracy:

- godzin pracy,

- przerw w pracy,

- dni wolnych od pracy,

- nadgodzin,

- wyjs$¢ prywatnych,

- urlopow.
6) motywacji materialnej:

- zasad wynagradzania,

- form pozaptacowych.
7) motywacji pozamaterialnej:

- programu rozwoju zawodowego,

- zasad dokonywania oceny pracownika.

W Kuratorium Oswiaty w Katowicach funkcjonuje Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
wdrozony zarzadzeniem Slqskiego Kuratora O$wiaty, dostgpny na E-54 Informacje/Sprawy

pracownicze.

Pracownik podlega szkoleniu wstepnemu bhp, ktére przeprowadza pracownik ds. bhp oraz

instruktazowi stanowiskowemu, ktéry przeprowadza bezposredni przetozony.



Okreslenie zadan, odpowiedzialnosci i oczekiwan zwigzanych z praca na stanowisku

Zakres zadan pracownika okresla zakres czynnosci. Projekt zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow sporzgdzany jest przez bezposredniego przelozonego i przedkladany do
zatwierdzenia. zgodnic z podlegloscig stuzbowa Kuratorowi O$wiaty lub wicekuratorowi
o$wiaty. Stanowiska pracy w stuzbie cywilnej podlegaja opisowi i wartosciowaniu. Dla danego
stanowiska pracy sporzgdza si¢ jego opis zgodny z wzorem okreslonym z zarzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow dostgpnym E54 Informacje/Sprawy Pracownicze. Praca czlonka korpusu
stuzby cywilnej podlega ocenie. Bezposredni przelozony dokonuje czynnosci zwigzanych
z zapoznaniem pracownika z oczekiwaniami wymaganymi na stanowisku pracy, sporzadza
arkusz pierwszej oceny zapoznajac pracownika z kryteriami oceny. Nowo zatrudniony cztonek
korpusu stuzby cywilnej podlega skierowaniu do stuzby przygotowawczej. Bezposredni

przelozony wyznacza pracownikowi opiekuna.

Cztonek korpus stuzby cywilnej podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, okreslonej
w ustawie o stuzbie cywilnej. Czlonek korpus stuzby cywilnej zobowigzany jest zapoznac sie

z zasadami etyki w stuzbie cywilnej dostepnymi na ES4 Informacje/Sprawy Pracownicze.
Nowo zatrudniony pracownik odpowiada w szczegdlnosci za:

1) przyjecie na sicbie odpowiedzialnosci za sprawne wigczenie si¢ w strukture
organizacyjng urzedu i wdrozenie do przydzielonych zadan,

2) rzetelng 1 efektywng realizacj¢ powierzonych zadan zgodnie z zakresem
czynnosci,

3) doskonalenie kompetencji i umiej¢tnosei, systematyczny rozwdéj zawodowy,

4) wspolprace z osobg wprowadzajacg 1 opiekunem w realizacji zadan zwigzanych
z adaptacja w nowym miejscu pracy,

5) biezagce komunikowanie problemow, jakie mogg si¢ pojawi¢ w trakcie realizacji
zadan,

6) budowanie atmosfery otwartosci, wspotpracy, chegci podejmowania dziatan na

rzecz wlasnego rozwoju.



Zapoznanie z wspolpracownikami.

Bezposredni przelozony zapewnia przygotowanie stanowiska pracy dla nowo zatrudnionego
pracownika. przekazuje nowo zatrudnionemu pracownikowi wszystkie niezbedne informacje
organizacyjne pozwalajgce na efektywne realizowanie powierzonych zadan, zapoznaje
pracownika z charakterystyka pracy w urz¢dzie. Bezposredni przetozony przedstawia nowo
zatrudnionemu pracownikowi przedstawicieli kadry kierowniczej oraz wspotpracownikow.
Przelozony udziela informacji na temat zasad wspolpracy miedzy stanowiskami w ramach

komorki organizacyjnej oraz migdzy komdrkami organizacyjnymi urzedu.



