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Sl4skiego Kuratora Oswiaty

zdnia 1.$..$'.(:dkE..p.l]&.!.........

w sprawie wdroZenia procedury naboru do sluiby cywilnej

w Kuratorium O6wiaty w Katowicach

Na podstawie $ 9 pkt 2l Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium OSwiaty

wKatowicach z dnia 13 stycznia 2022 r. oraz art.25 ust. 4 oraz art.26 ustawy z dnta

2l listopada 2008r. o sluzbie cywilne.i (Dz. LJ, 2.2022r,. poz, 1691).7,arz,qdzenia Nr 6 Szel'a

Sluzby Cywilnej z dnia 12 marca}}Z)r. w sprawie standard6w zarzqdzania zasobat.ui ludzkimi

w sluzbie cywilnej oraz Zaru4dzenia Nr 7 Szefa Sluzby Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020t.

zmieniaj4cego zarzqdzanie w sprawie standard6w zarzqdzania zasobami ludzkimi w sluzbie

cywilnej

zalecam:

l. Wprowadzenie w zycie procedury naboru do sluZby cywilnej w Kuratorium OSwiaty

w Katowicach, stanowi4cej zalqcznik Nr 1 do niniejszego zalecenia.

Z. Zobowiqnlg wszystkich pracownik6w Kuratorium Oswiaty do stosowania

i przestrzegania ni niej s zego zalecenia.

3. La prawidlowq realizacjg 'zalecenia odpowiedzialnym czyniq Dyrektora Wydzialu

Irinans6w i Kadr * Glownego Ksiggowego.

4. Nadz6r nad prawidlowym wykonaniem zalecenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu

Finans6w i Kadr - Gl6wnemu KsiEgowemu'

5. Z dniem wej6cia w Zycie niniejszego zalecenia tracq moc Zalecenie

Nr KO.EO.KS l42}l2l24l}5 z dnia 11 puadziemika 2005t., Zalecenie

Nr OP-KP.I 10.3.22.2012.AK z dnia 30 listopada 2012r., zalecenie

Nr Op-DO.110.3.5.2013 z dnia 29 maja 2013r., Zalecenie Nr OP-DO.110.3.13.2015

zdnia22grudnia2Ol5r.;ZalecenieNrOP-DO.ll}.3.7.2016zdnia 11marca2016r';

Zalecenie Nr oP-oR,I 10.3.8.2016 z dnia 30 grudnia 2016t.

6. Zaleceme wchodzi w zycie z dniem podpisania'

ZalEczniki:
L l'rocodura naboru * sluZbie cywilne.i

2, Procsdura wprowadzenia nowo zatrudnionych pracownikow do pracy

3. Poradnik wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika

Otrzvmuia:
t. Oddziat Zwzqdzania Organizacjq

2. Pracownicy Kuratorium Oswiaty w Katowicach

rator C6Wia



l.

Procedura naboru w sluibie cywilnej

Informacje ogrilne

Nab6r pracownik6w do korpusu sluZby cywilnej obejmuje nastgpujqce etapy:

l) identyflkacja potrzeb naboru,

2) planowanie naboru,

3) rekrutacja kandydat6w,

4) analiza formalna ofert,

5) selekcja kandydat6w,

6) czynnoSci podejmowane po zakoficzeniu selekcji, w tym postQpowanie z dokumentacj4

po zakohczeniu naboru.

Zadaniem Slqskiego Kuratora Oswiaty jest:

l) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogloszenia

w rniejscu powszechnie dostgpnym w urzgdzie tj. na tablicy ogloszeri w Kuratorium,

iv Biuletynie Infbrrnacji Publiczne.f Kancelarii Prezesa Rady Ministrrjw oraz. Biuletynie

lnlorrnacj i Publicznej urzgdu,

2) niezwloczne po przeprowadzonynr naborze upowszechnienie inforrnacji o wyniku naboru

poprzez jej umieszczenie w miejscu powszechnie dostgpnym w urzgdzie tj. na tablicy ogloszeri

w Kuratorium, w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministr6w oraz

B iuletyn ie Inforrnacj i Publ icznej urzgdu.

Ilekroc.lest tnowa o:

1) wymaganiach niezbgdnych naleZy przezto rozumie6 -wymagania konieczne do podjgcia pracy

na danym stanowisku pracy,

2) wymagarriach dodatkowych nale|y przez to rozumiei - pozostale wymagania, pozwalajqce na

optymalne wykonywanie zadai na danym stanowisku pracy,

3) stazu pracy nalezy przez. to rozuntiec - okres zatrudnienia na postawie umowy o pracg.

rnianowania, wyboru, powolania lub sp6ldzielczej urnowy o pracq,

4) do6wiadczeniu zawodowym naleLy przezto rozumiei - okres obejmuj4cy r6wnie2 inne formy

Swiadczenia pracy i wykonywania funkcji niZ wymienione w pkt 3.

2.

3.



Identyfikacja potrzeb naboru:

4. Potrzeba przeprowadzenia naboru moze wynika6 w szczeg6lnosci:

I ) z reor ganizacj i urzgdu lub poszczeg6lnych kom6rek organizacyj nych,

2) wakatu wynikaj4cego z ustania stosunku pracy zpracownikiem,

3) dlugotrwalej absencji chorobowej pracownika (umowa na zastgpstwo).

5. W przypadkach okreSlonych w ust. 4 kierujqcy komdrkq organizacyjnq sklada wniosek

o zatrudtlienie pracowrtika wraz. z tlpisenr stanorviska pracy wecllug przyklaclu nr I clo ninie.jszego

zat4czrr ika.

6. Kurator w przypadkach okreSlonych w ust. 4 dokonuje analizy konieczno6ci oraz sposobu

obsadzenia stanowiska. Decyzja podejmowana jest poprzez stosown4 adnotacjg na wniosku

o zatrudnienie pracownika.

Planowanie naboru

7. W ramaclr planowania naboru podejmuje siE nastgpuj4ce czynno5ci:

I ) powo.lanie Komisji przeprowadzaj4cej nab6r,

2) przeprowad zenie analizy stanowiska pracy,

3) okrcdlenie ivymagari wobec kandydat6rv,

4) sporz4dzenie ogloszenia o naborze.

8. W sklad Konrisji przeprowadzaj,4cej nab6r wychodzq:

l) wicekurator oSwiaty wlaSciwy ze wzglgdu na grupg stanowisk kt6rego dotyczy nab6r - jako

przewodniczqcy,

2) dyrektor korn6rki orgarrizacyjnej, kt6rej dotyczy ogloszenie o naborze albo wskazany przez

niego pracownik tej korn6rki, a w przypadku, gdy nab6r dotyczy samodzielnego stanowiska

pracy lub stanowiska dyrektora -wicekurator, kt6remu powierzono sprawy z zakresu nadzoru

nad edukacjq lub sprawy organizacyjne,

3) kierowrrik kom6rki ds. kadr lub wyznaczony pracownik kom6rki ds. kadr.

W przypadku naglej nieobecno6ci czlonka komisji ustalonego w spos6b okreSlony powy2ej, osobg

wchodzqc4 w sklad Komisji kazdorazowo wskazuje Sl4ski Kurator OSwiaty.

9. Konrisja jest zobowiqzana do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcio naboru irrl'ormacji

o kandydatach. Czlonkowie komisji sktadaj4 w tym zakresie stosowne odwiadczenie.

10, Zadaniem Komisji przeprowadzajqcej nab6rjest przeprowadzenie selekcji kandydatow.

ll. T.adaniem kom6rki ds. kadrjest:

l) dokonanie analizy stanowiska pracy w oparciu o opis stanowiska,

2) ewentualne polecenie aktualizacji opisu stanowiska pracy,



3) ustalenie wymagafi niezbgdnych i dodatkowych wobec kandydata, ktore obejmujq kompetencje,

wiedzg i umiejgtno(ci, wyksztalcenie. formy doskonalenia oraz dodwiadczenie zawodowe lub

staz pracy.

l2' Konrorka ds' kadr realizLri4c z,adaria. o ktclry,ch rrowa w ust. Il dokonuje ustalenia poziornu
wyksztalcenia i forrn doskonalenia na podstawie przepis6w prawa oraz opisr.r stanowiska pracy,

13' Kom6rka ds. kadr tealizujilc zadania, o kt6rych mowa w ust. 1l dokonuje ustalenia wymaganej
wiedzy poptzez wskazanie regulacjiprawnych wymaganych na danym stanowisku pracy.

14. Komorka ds' kadr rcalizuj4c z,adaria, o kt6rych mowa w ust. I I dokonuje ustalenia kompetencji

poprTsz wskazanie kompetencji i ich poziornu w oparciu o opis stanowiska pracy.

15. Komorka ds' kadr realizuj4c zadania, o kt6rych mowa w ust. I I dokonuje ustalenia do$wiadczenia

zawodowego na podstawie przepis6w prawa oraz opisu stanowiska pracy.

16. Komisja ustala narzgdzia selekcji, w fym sporz4dza test merytoryczny, test praktyczny, czy test

wywiadu kompetencyjnego w zalezno$ci od wybranych narzgdzi selekcji.

Ogloszenic o naborze

l7' Korrorka wlaSciwa ds. kadr sporzEdza ogloszenie o naborze w oparciu o przeprowadzonq analizg

stanowiska pracy i wniosek o zatrudnienie.

l8' Ogloszenie zawiera: nazwQ i adres urzgdu, okreslenie stanowiska pracy, w tym miejsce pracy,

wyrniar czasu pracy, warunki pracy, inforrnacje o wymaganiach niezbgdnych idodatkowych, zakres

zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy, informacjg, czy w miesiqcu poprzedzajqcym

datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzgdzie

(w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych) wynosi co najmnie.i 6%" wymaganych dokumentach i oSwiadczeniach,

terntinic i rnie.jscu skladania dokrrrrrentor.l,.

19. 'l'crrrtirt 
clo sklaciania dokurnent6w. okreSlonl,w ogloszeniu nie rloze byc krotszy ni2 l0 dni. a dla

ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu slu2by cywilnej 5 dniod dnia

opublikowania tego ogloszenia w Biulefynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady

Ministr6w.

20. Ogloszenie zamieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Karrcelarii Prezesa Rady Ministrow

oraz Kuratoriurn O6wiaty w Katowicach, a takhe na tablicy ogloszefi w urzgdzie, Pracownik

Komorki ds. kadr dokonuje adnotacji o powyzszym lakcie na I egzemplarzu ogloszenia, ktory

pozostaje w dokumentacji naboru.

21, Kom6rka wla5ciwa ds. kadr zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii

Prezesa Rady Ministrow oraz przekazuje wniosek o zanieszczenie na stronie BIP ogloszenia

komorce wla(ciwej ds. obslLrgi inlbrmatyczne,i celem zarnieszcz.cn ia jej w Biuletynie Irrforrnacji

Publicznej urzgdu.



22. lmiona i nazwiska kandydat6w,ktorzy spelniaj4 wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowi4

informacjg publiczn4 w zakresie objgtym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

23. Oferty mozna skladai osobiscie w Kancelarii urzgdu lub drog4 pocztow4. Dat4zloaenia oferty drog4

pocztow4 jest data stempla pocztowego.

Rekrutacja

24. Rekrutacja moze zostai przeprowadzona w formie rekrutacji zewngtrznej lub wewngtrznej.

25. Rekrutacja zewngtrzna to proces zmierzalqcy do obsadzenia wolnego stanowiska pracy w wyniku

przeprowadzonego otwartego i konkurencyjnego naboru poprzedzonego publikacjq ogloszenia

o naborze w spos6b okre6lony w ustawie o slu2bie cywilnej.

26. Rekrutacja wewngtrzna to obsadzenie wakuj4cego stanowiska czlonka korpusu sfuzby cywilnej

zatrudnionego w Kuratorium.

27. Rekrtrtac.ia wewnEtrz-na rnole odbyd s ig na zasadach przewid zianycl't w ust. 28 - 33 lub w forrr ie

przen iesien ia lub awansu pracownika.

28. Ogloszenie dotycz4ce rekrutacji wewngtrznej zawieraokreslenie stanowiska pracy, w tym miejsce

pracy, wymiar czasu pracy informacje o wymaganiach niezbgdnych i dodatkowych, zakres zadah

wykonywanych na danym stanowisku pracy wymaganych dokumentach terminie i miejscu

skladania dokumentow.

29, Ogloszenie dotyczqce rekrutacji wewngtrzne.i zamieszcza sig na tablicy ogtoszefi w urzgdzie oraz

przekazuje w fbrrnie elektrorticznej rv systenrieEZD pracowrrikom kuratoriurn. Pracownik korn6rki

ds. kadr dokonuje adnotacji o powy2szyrn fakcie na I egzernplarzu ogloszenia, kt6ry pozostaje

w dokumentacji naboru.

30. Termin do skladania przez pracownika podania w rekrutacji wewngtrznej wynosi co najmniej

5 dni.

31. Ustalenie wynragafi dotycz4cyclr wyksztalcenia oraz stazu pracy, realizowanych zadah nastgpuje

w oparciu o akta osobowe pracownika.

32. Przy rekrutacji wewngtrznej stosuje sig wywiad kompetencyjny w oparciu o kompetencje zgodnie

z opisem stanowiska pracy.

33. Selekc.ig kandydatow przeprowadza kornis.ja. w skladzie okre6lonyrn w ust. 8. Komisja

przeprowaclza selckcjq prz1,uzvciu narz.Ed't.ia w postaci roznrowy krvalifikacy.irre.i oraz w oparciu

o rvyrviad kompetencyjny. W procesie rekrutacji wewngtrznej nie ustala sig umiejgtnodci obslugi

komputera.

34. Komisja sporzqdza protok6l wedlug przykladu nr 7 do niniejszego zal4cznika oraz arkusze oceny

kandydat6w.

35. Przeniesienia lub awansowania pracownika na wakuj4ce stanowisko w drodze rekrutacji

wewngtrznej dokonuje Sl4ski Kurator Oswiaty bior4c pod uwagg potrzeby urzgdu, wyksztalcenie,

doSwiadczenie i kompetencje pracownika, a takze oceng pracy.



Analiza formalna dokumentacji

36. Analiza formalna dokumentacji obejmuje formalnq weryfikacjg ofert ijest przeprowadzana przez

pracownika kom6rki wla6ciwej ds. kadr i zatwierdzana przez kierownika kom6rki wla6ciwej

ds. kadr, dyrektora nadzoruj4cego kom6rkg ds. kadr oraz przewodnicz4cego komisji.

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

l) weryfikacjg daty zlohenia oferty z uwzglgdnieniem daty stempla pocztowego,

2) weryfikacjg zlohenia wymaganych dokument6w,

3) rveryfikac.iE prawidlowo6ci zlo2enia wymaganych o5wiadczeri,

38. Wynragania lbrmalne weryfikowane sq na podstarvie zlo2onych przez. kartdydata dokunrent6w,

w tym oSwiadczeri:

l) list motywacyjny - oSwiadczenie woli kandydata o chgci przyst4pienia

do postgpowania konkursowego. Brak wlasnorgcznego podpisu pod listem

rnotywacyjnym stanowi uchybienie formalne,

2) c.v. - stanowi dokument, kt6ry rna na celu uporz4dkowanie infonnacji o kandydacie,

3) dokumentacja potwierdzajqca wyksztalcenie: kserokopia $wiadectwa szkolnego,

dyplomu lub zaSwiadczenie uczelni/szkoty o ukoriczeniu danego etapu ksztalcenia,

4) dokumentacja potwierdzaj4ca ukofczone formy doskonalenia: kserokopia Swiadectwa,

dyp lom u, certyfi katu, zalw iadczenia,

5) dokurnentacja potwierdzajqca doSwiadczenie lub sta| pracy: zaSrviadczenie

pracodawcy, kserokopia 6wiadectrva pracy lub inny dokument potwierdz.ajqcy stai

pracy (np. ocena pracy nauczyciela),

6) dokumentacja potwierdzajqca obywatelstwo polskie; oSwiadczenie kandydata

o posiadaniLr polskiego obywatelstwa wtasnorgcznie podpisane,

7) oSwiadczenic kandydata o nieskazarriu prawonrocnyln wyrokierr za umySlne

przestgpstwo Iub urny6lne przestgpstwo skarbowe wlasnorgcznie podpisane,

8) odwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych wlasnorgcznie

podpisane,

9) kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno$6.

39, Wzory o(wiadczeri urniesz-cza sig w Biuletynie Inforrnacji Publicznej urzgdu.

40. Z przcprowadzonego pierwszego etapu selekcji sporzqdza sig szczeg6lowq dokumentaojQ wedlug

przykladu nr 2 i nr 3 do niniejszego zal1cznika, kt6r4 podpisuje kierownik kom6rki ds. kadr,

dyrektor nadzoruj4cy kom6rkg ds. kadr oraz przewodniczqcy komisji.

41. Sporzqdza siq listg kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne, wedtug wz6r nr 4

do rrinie-jszego zalqcznika. Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne

stanowiq inlbrmacjg publicznq w zakresie objgtym wymaganiami okreSlonymi w ogloszeniu

o naborze.



44.

42' Kandydaci, kt6rych oferty spelni4 niezbgdne wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu s4 telefonicznie informowani o datach i godzinach czynnosci selekcyjnych
z' ich udzialern oraz. narzEdziach naboru. Z powyi.szej czynnosci pracownik kom6rki ds. kadr
sporz4dza rrotatkg sltrzbow4. W przl'paclku braku rno2liworici kontaktu teleloniczrrego kandydat
intbrrnowany jest mailowo. a w przypadku nie podarria adresu mail w ofbrcie listownie na podany
w of-ercie adres.

43' Kandydaci, kt6rych oferty nie spetniaj4 niezbgdnych wymagari formalnych okreSlonych

w ogloszeniu s4 pisemnie informowani o odrzuceniu ich ofert zprzyczynformalnych.

Selekcja kandydat6w

Selekcjg kandydat6w przeprowadza sig prry uLryciu nastEpuj4cych narzgdzi selekcji:

l) analizy merytorycznej dokumentacji,

2) testu nrerytorycznego,

3) testu praktycznego.

4) tbrnrularza wywiadu kompetencyjncgo.

5) rozmowy kwalifikacyjnej.

W procedurze naboru stosuje sig minimum 2 narzgdzia selekcji.

Podstaw4 dokonywania oceny spelnienia kryteri6w sq informacje zawarte w ogloszeniu o naborze.

W procesie selekcji konieczne jest przeprowadzenie oceny wszystkich wymagafi niezbgdnych

okreSlonych w ogloszeniu.

48. Udzial w procesie selekcji os6b nieuprawnionych bqdl ich wptyw na dzialanie komisji jest

bezprawny.

45.

46.

47.

49.

Analiza merytoryczna doku mentacj i

Narzgdzie selekcji rv postaci analizy merytorycznej dokurrrentacji polega na weryfikacji aplikacji

kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne pod k4tem spelnienia przezkandydat6w wymagari

rriezbgdnych i dodatkowych okreSlonych w ogloszeniu o naborze.

Analiza rnerytoryczrta dokunrerrtacji dokonywana jest przez komisjg przeprowadzajqcq rrabor,

z zastosowaniem formularza oceny wymagafi wedlug przykladu nr 5 do niniejszego zalqcznika.

Analiza merytoryczna dokumentacji nie mo2e byi .uq1lqcznymna'zQdziem selekcji.

Kandydatom przyznawane sq punkty za wymagania niezbgdne zwi4zane ze stanowiskiem pracy

okreSlonewogtoszeniu(l pktzakalde -wyksztalcenie,sta2pracy,forrnydoskonalenia)orazza

wynragarria dodatkowe okreSlone w ogloszerriu ( I pkt zakalde).

50.

51.

52.



Testy merytoryczne

53' Tesfy merytoryczne pozutalajl na oceng poziomu posiadanej wiedzy specjalistycznej zobszaru
okre6lonego w ofercie pracy, w szczeg6lno3ci poziomu znajomodci regulacji prawnych wskazanych
w ogloszeniu.

54' 'l'esty merytoryczne mog4 zawierac pytania otwarte lub zamknigte jednokrotnego lub wielokrotnego
wyboru.

55' Testy merltoryazne przeprowadzane s4 w przypadku przyst4pienia do naboru (tj. stawienia sig
w dniu przeprowadzenia czyrnoSci selekcy.lnych z ich udzialern) co najmniej g kandydat6w,

ktorych oferty spelnia.jq wymagania fornralrre.

56. Do roznlowy krvalilikaoyjttcj oraz testu kornpeterrcyjnego dopuszcza sig nie wigcej niz 5

kandydat6w z najwigkszq liczbl punkt6w, ktor4, jednoczeSnie uzyskali co najmniej 60 %
wymaganych punkt6w z testu merytorycznego.

57. W przypadku przyst4pienia do naboru mniej niz 8 kandydat6w, kt6rych oferty spelniaj4 wymagania

formalne nie przeprowadza sig testu merytorycznego,

Formularz wywiadu kompetencyj nego

58' Kandl'daci, kt6rych oferfy spelnity wymagania formalne podlegajq ocenie poziomu kompetenc.ii

okredlonych dla danego stanowiska pracy.

59. w PrzYPadktr z,lo2.enia i przystqpienia do naboru rnrrie.l rri2 8 kandydatorv, ktorych oferty spelnia.iq

wymagania fonnalne, wszyscy kandydaci podlegaj4 wywiadowi kompetencyjnemu.

60. W przypadku zloZenia i przyst4pienia do naboru co najmniej 8 kandydat6w, kt6rych oferty spetniaj4

wymagania formalne, wywiadowi kompetencyjnemu podlegaj4 kandydaci wyionieni zgodnie z ust.

56.

61. Formularz wywiadu kornpetencji ma formg wywiadu behawioralnego - pytania odwoluj4 sig do

konkretnych do6wiadczefi, a wnioskowanie o poziomie kompetencji odbywa sig na podstawie

prezentowany ch przez kandydata opi s6w zachowafi .

62. Ocenie podlegaj4 kompetencje ustalone dla danego stanowiska pracy w opisie stanowiska pracy,

za wyjqtkiem y,iedz.y .spec'jalistl,czne.j podlega ocenie poprzez test merytoryczny lub w trakcie

roznro\!'v krvalifikacy'inej oraz. konunikuc:jipodlega ocenie w trakcie rozmowy krvalifikacyjne-j,

63. Ustalone poziomy kompetencji kandydata ocenia sig zgodnie z poziomami opisanymi w Modelu

kornpetencyjnym przyzuajqc punkty od 0-4 oraz dokumentuje sig za pomoc4 arkusza wedlug

przykladu nr 6 do niniejszego zatqcznika.



Testy praktyczne

64' W testach praktycznych wykorzystuje sig rzeczywiste zadania,kt6rymi kandydat moze zetkn4i sig

w trakcie pracy oraz ustalenie umiejgtnosci obslugi komputera.

65' Kandydat otrzymrr.ie zadanie, kt6re musi wykonai w okre(lonym czasie. (np. pr6bki pracy, metoda

,,ln - basket", prezentacje i case - studies.)

66' Wyrriki test6w praktycznych dokumentuje sig w arkuszu wedlug przykladu nr 5 do niniejszego

zalqcznika, przyznajqc kandydatom punkty od 0-3, gdzie ,,0" oznaczanie wykonanie zad,ania, ,,1,,

i ,,2" wykonania zadania w niepelnych zakesie, ,,3" omacza wykonani a zadania w spos6b

prawidlowy.

Rozmowa kwalifikacyjna

67. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisje przeprowadzajqcq nab6r w formie:

l) rozmowy skupiaj4cej sig na ofercie nadeslanej przezkandydata,

2) rozntou,ie sy'tuacyjrrej,

3) rozrnolvic specjalisty'cznej.

68. W przypadku zlohenia i przyst4pieniado naboru mniej niz 8 kandydat6w, kt6rych oferty spelniaj4

wymagania formalne, roznowa kwalifikacyjna obligatoryjnie przeprowadzana jest w formie

rozmowy specjalistycznej, kt6rej celem jest weryfikacja wiedzy merytorycznej kandydata.

69. Kandydatom nale2y w trakcie rozmowy specjalistycznej zadad tak4 samq Iiczbg pytari. Lista pytafi

zadanych poszczeg6lnym kandydatom wraz z ocenq odpowiedzi na pytania z zakresu rozmowy

specjalistycznej i sytuacyjnej stanowi zalEcznik do protokolu.

70. Dla kazdego kandydata sporz4dza sig arkusz oceny wedlug przykladu nr 5 do niniejszego

zalqcntika, przyznaj4c w tym etapie naboru punkty:

l) w czgSci dotyczqcej rozmowy specjalistycznej od 0-10 pkt (kai.dy z,czlonkow komisji),

2) w czq$ci dotyczrlce.i rozrnowy sytuacy.jnc.j od 0-5 pkt (ka2dy z czlorrk6rv konris.ji).

3) za urnie.igtno6c skutecznej konrunikacji od 0-4 pkt (kazdy z czlonkow konrisji)

Protok6l

Wynikiern koricowyrn pracy komisji jest:

l) rvylonienie nie rvigcej niz pigciLr najlepszych kandydat6w albo

2) niewylonienie kandydata.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej ni2 pigciu najlepszych kandydat6w, spelniaj4cych

wymagania niezbgdne orazw najrvigkszym stopniu spelniaj4cych wymagania dodatkowe, kt6rych

przedstawia dyrektorowi generalnenru urzgdu celem zatrudnienia wybranego karrdydata.

71.

72.



73. leieli w urzgdzie wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepis6w

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesi4cu

poprzedzaj}cym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nihszy ni| 6yo, pierwszeristwo

w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie os6b, o kt6rych

mowa w ust. 72.

74. Komisja nie wylania kandydata. w szczegolnoSci gdy:

l) nie wptyngla Ladna oferta,

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania sig o stanowisko,

3) 2aden z kandydat6w nie spelnil wymagari fbrmalnych,

4) po przeprowadzeniu selekcji Komisja stwierdzila, 2e aaden z kandydat6w nie spelnia

w wystarczaj4cym stopniu wymagari przewidzianych dla stanowiska, na kt6re prowadzony jest

nabor.

7 5. Przy ustalaniu wyniku pracy Komisji kazdy z czlonk6w mo2e zglosi 6 zdanie odrgbne.

76. Po zakonczeniu prac Komisja przeprowadzajqca nab6r sporz4dza protok6l wedlug przykladu nr 8

do n i n iej sze go zalqcznika.

77. Protokol zawiera:

l) okre$lerrie stanowiska pracy, na kt6re byl przeprowadz-any nabor, liczbg kandydatorv oraz

imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

nie wigcej niL pigciu najlepszych kandydat6w wraz ze wskazaniem kandydat6w

niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art. 29a ust. 2

ustaw), o stuzb ie cyw i I ltej. przedstaw ianych dyrektorowi general nem u;

2) liczbg nadeslartych oltrt, w tyrn liczbg ofert niespelniajqcyoh wyrnogow fbrmalnych;

3) infornracjg o zastosowanych rnetodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzaj1cej nab6r;

6) datE oraz podpisy czlonk6w komis.ji przeprowadzajqcej nab6r.

78. Do protokolu zalqcza siQ arkusze stosowane przy poszczeg6lnych narzgdziacl"t selekc.ji,

dokrrnrentacjq naboru staltowiq rciwniez testy wypeh.ianie przez kandydat6w.

79, Protok6l sporz4dza sig r6wnie2 w przypadku, gdy na ogloszenie nie wptyngla Zadna oferta,

kandydaci zrezygnowali z ubiegania sig o stanowisko lub zaden z kandydat6w nie spelnil wymagari

formalnych.

80. Po przedstawieniu Kuratorowi wyniku pracy Kornisji Kurator dokonuje wyboru kandydata do

zatrudniettia lub odntawia akceptacji kandydatow przedstawionych przez KonrisjE, Kurator

dokonuje stosownej adnotacji na protokole Komisji. W przypadku niewylonienia przez komisjg

kandydata lub odmowy akceptacji kandydat6w przez Kuratoru mohe zostad podjgta decyzja

o ponownym ogloszeniu naboru.



8l.lnformacja o zakoriczeniu naboru jest przekazywana kandydatom pisemnie w przypadku nie

zakwalifikowania sig do przy.igcia na wolne stanowisko pracy wraz z informacjq o sposobie

postgpowania z dokumentami po zakoficzeniu naboru oraz telefonicznie w przypadku

zakwalifikowania sig do przyjgciado pracy.

82. Informacjg o wyniku naboru zamieszcza sig Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii prezesa

Rady Ministr6w oraz urzgdu atakile na tablicy informacyjnej urzgdu. Pracownik Kom6rki ds. kaclr

dokonuJe adnotacji o powy2szym fakcie na I egzemplarzu informacji kt6ry pozostaje

w dokumentacji naboru.

83' Dokurnentacjg kandydat6w przechowuje sig przez okres 3 miesigcy od dnia nawi4zania stosunku

praey z osoba wylonion4 w trakcie naboru, po tym okresie dokumentacja podlega zniszczeniu.

Z powylszego faktu sporzqdza sig protok6l zniszczenia, ze wskazaniem dokument6w, kt6re

podlegajq zniszczcttiu oraz nLlrreru naboru. Zniszczeniu podlega.jq wszystkie dokumenty z.loi,ole

prz-ez karrdydataz. rvyjqtkiem listu rnotywacyjnego ikoperry,, rv przypadku ofefl wyslanyclr pocz.t.4.

Kandydaci majq dostgp do swoich indywidualnych wynikow na pisemny wniosek.

Jezef i w ci4gu 3 miesigcy od dnia nawi4zania stosunku praay z osob4 wylonion4 w drodze naboru

istnieje koniecznoSi ponownego obsadzenia tego samego stanowiska prucy, dyrektor generalny

urzEdu moze zatrudtti6 na tynt samyrn stanowisku inn4 osobg spoSrod kandydat6w, o ktorych t'nowa

w arl.29a ust. I ustawy o sluzbie cywilnej. Przepis art.29a ust, 2 stosuje sig odpowiednio.

86. Procedurg naboru umieszcza sig w Biulefynie lnformacji Publicznej Kuratorium Oswiaty

w Katowicach.

84.

85.

Wzory:

I . przyklad wrriosku o zatrudnieuie pracownika,

2. przyklad arkusza analizy forrnalnej,

3. przyklad wykazu zlo2onych ofert,

Slas\i l?.uutor Ci wiairy

llbrr{
ff.er Urszula Bauer

4. przyklad listy kandydatow spelniaj4cych wymagania formalne,

5. przyklad arkusza karty ocerry karrdydata.

6. przyklad arkusza wywiadLr kornpetencji,

7. przyklad protokolu z naboru wewnQtrznego,

8. przyklad protokolu z naboru zewngtrznego,

9. przyklad informacji o wynikach naboru.



Pr4,klad nr I do zalacznikanr I

do 2alecenia nr 0t=ffi,l/0hOt^i,Dlf
Slqskieeo Kuratora Oswiatv
z dnia .-18 prudvrr()..zu0l,&","

\

( pieczgc podluzna)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

1. Nazwa Kom6rki Organizacyjnej ............

2. Nazwa stanowiska

3, Liczba lub wymiar etatu .........

4. Miejsce wykonywania pracy

5. Warunki pracy:

6, Mie.j sce i otoczenie organizacyj no-techniczrre stanowiska pracy,

Zalqcznik:
- opis stanowiska pracy

miejscowoSc, data podpis Kierownika kom6rki organizacyjnej



Arkusz anal formal

Wymagane dokumen

Imie i nazwisko ka

Data zloZenia (stemp la pocztowego)

Wyksztalcenie

np.5latwszkole
(Swiadectwo pracy,

za$wiadczenie o

zatrudnieniu

Pozostale

wyrragania

np. wymagane fbrmy

dosl<onalen ia

(zaSwiadczenie, dyplorl.
Srviadectwo

iadczenie o posiadaniu obywatelstwa

OSwiadczenie o korzystaniu w pelni zpraw

OSwiadczenie o nieskaznru za

OSwiadczenie o nieskazniu za przestgpstwo

skarbowe

Wymagania np.. Stopieh awansu

(kopia aktu)

spelniania u y nragah lbrnralnyclr/

Podpis

pracownika

Oddziatu ds. kadr

Podpis Dyrektora nadzoruj4cego Oddziai

ds.kadrPodpis Kierownika Oddzialu ds. Kadr

Podpis wicekuratora

List motywacvinv

CV

nD. wv2sze nrer (dvolom)

Wymagany sta2

DTACV



Przyklad nr 3 do Zalacznlka nr I do
Zalecen ia Nr, O$- 0.t,1't0 h.bL". l'0ri"
Slaskreeo Kuratora OJwiatv
zonia -.. f,).6uuduio .(o,{/.0r.

\
(pieczgc podluzna )

I,I/Y KAZ Z L O Z O IV YC H O F E RT

Nazwa Wydzialu / Delegatury: .,....,..,...

Nazwa stanowiska:

L.p. Nazwisko i imig kandydata Data wptywu ofefi
/data stempla
pocztowego/

Informacja o spelnieniu lub nie
spelnieniu wymagari formalnych

ustalonyclr w ogloszen iu

I 2. 4

l.

')

3.

4.

6.

1

8.

( podpis i pieczgd dyrektora nadzoruj4cego kont6rkE ds. kadr ) ( podpis i pieczg6 wicekuratora )

3.



(pieczg( podluinu)

Nazrva Wydzialu / Delcgatun,:

Nazwa stanowiska:

LTSTA KANDYDATOW SPEI,NIAJACY WYMAGANIA FORMALNE

OKRESLONE W OGI,OSZENIU O STANOWISKU PRACY

podpis Wicekuratora

NAZWISKO IMIq MIEJSCE ZAMIESZKANIA



Przyklad nr 5 do zalacznika nr I

do Zalecenia nr Oei0.&.r1.t0b,bl nUJ
Slaskieso Kuratora Oswiatv

r d;ia x ) 0\udrin-10r?,,"\
(pieczqc podlu2na )

Nazwa Wydzialu / Delegatury

KARTA OCENY KANDYDATA

Nazwa stanowiska

Nazwisko imig kandydata .........,...

Katowice, dnia ... .20... r.
* 

liczbg pkl przyznaje ka2dy z czlonk6w komisji

Etapy naborv Liczba uzvskanvch pkt

I Analiza merytorvczna dokument6w
Wvksztalcenie

- wymagane 1 pkt

dodatkowe za kazde 1 pkt

Doskonalente zawodowe

wvmaqane'1 pkt

dodatkowe zakaZde 1 pkl
Do sw i adc ze n i e z awodowe

wvmaoane 1 pkt

dodatkowe zakalde 1 pkl

lnne wvmaqania niezbedne za kaZde 1 pkt

lnne wvmaqania dodatkowe za ka2de 1 pkt

ll Test merytoryczny

ll! Wvwiad kompetencyjny

!V. Test praktyczny od 0-3 pkt.

V Rozmowa kwalifikacvina

rozmowa specialistyczna od 0-10 pkt

rozmowa sytuacyjna 0-5 pkt

komunikatvwno6c 0-4 pkt

Suma pkt

podpisy czlonkow Komisji



Przyklad nr 6 do zalqcmikanr I
do Zalecenia nr

& cR,"/,{q,b, aLtplc,
Slaskieso Kuratora O(wiatv

z dnia .tB.pnrr:.t1,, il,.L0tl,t.\

Arkusz wywiadu kompetencji

Imig i nazwisko kandydata .....

Kompetencja Poziom wymagany Poziom ustalcrny w toku naboru Liczba punktow

Suma pkt

A
B

C

D

E

Poziomy punktowane zgodnie z modelem kompetencyjnym
0 pkt
'1 pkt
2 pkt
3 pkt
4 pkt

Podpisy czlonk6w komisj i :



prryklad Nr 7 do Zalacznikanr I

do Zalecenia N, 0f:.CR,/{.O.kAL.
Slqskiego,(uratora Ogwiaty
z ania _I).p.iwdy\+.A, X,Ofl2l"

\

Protok6l nr......... z dnia 20..,r.

z przeprowadzonego naboru wewngtrznego kandydata na stanowisko

. ... w Wydziale/Delega turz,e

Kuratorium Oswiafy w Katowicach

I' W dniu ".'..ogloszono nab6r wewngtrzny na stanowisko w korpusie

sluZby cywilnej na stanowisko ..

Termin skladania ofert uplyn4l w dniu

W odpowie dzi na ogloszenie wptynglo . . . . . . .ofert, zloZone przez

2. Sklad Komisj i przeprowa dzajqcej nab6r wewngtrzny:

r)....

2)....

3),. .

3. Informacia o metodach i technikach naboru

W trakcie naboru na stanowisko zastosowano nastgpuj4ce metody i techniki naboru:

- wywiadkompetencyjny,

- rozmowakwalifikacyjna.

4. Opis poszczeg6lnych etap6w naboru. rozmowa kwalifikacvina

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru

$ra



Przyklad Nr 8 do Zalqcznika nr I

do Zateceniall, .0H: 0 L. r,l 10 : Xr.52, . )0r,0,t
Sl4skiego Kuratora O6wiaty {
z dnia,.,t 8.QrirrClni0.0.O/"1 r

Protok6l nr......... z dnia 20...r.

z przeprowadzonego naboru kandydata na stanowisko

w Wydziale / Delegaturze

Kuratorium OSwiaty w Katowicach

1, W dniu '...' w BIP KPRM, BIP Urzgdu orazw na Tablicy Informacyjnej Kuratorium

ukazato sig ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie sluzby cywilnej

Terrnin skladania ofert uplynql w dniur

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplyngio ...... of'ert

2. Sktad Komisji przeprowadzaj4cej nabor

r) ....

2)....

3) ... .

3. Informacia o metodach i technikach naboru

4. Opis poszczeg6lnych etap6w naboru

I etap analiza formalna

Sporz4dzono listg kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne. Imiona i nazwiska

kandydat6w, kt6rzy spelnili wymagania formalne stanowi4 informacjg publiczn4 w zakresie

objgtym wymaganiami okreSlonymi w ogloszeniu o naborze.

Wymagania formalne spelniio .....kandydat6w. W dniu . .kandydaci , ktorzy

spelnili wymagania formalne zostali poinformowani telefonicznie o terminie, miejscu oraz

rodzaju narzgdzi zastosowanych w procesie selekcji kandydat6w.

II etap analiza merytoryczna dokumentacji

Dokonano oceny wymagan niczbgdnych i dodatkowych okreSlonych w ogloszeniu o naborze.



Poszczegrilne etapy:

5. Imiona i nazw'isko oraz mieisca zamieszkania nie wiecei ni2 5 nailepszvch
kandydat6w uszeregowanych wg poziomu spelniania wymagari okreSlonych w
ogloszeniu o naborze.

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru

L.n. Nazwisko imig Mieisce zamieszkania
I

2.
a
J.

4.

5.

Powody niewylonienia kanclydata

7. Podpisv Komisii Rekrutacyinei:



( pieczgt podlutna)

w Wydziale / Delegaturze

Kuratorium Oswiaty w Katowicach

Zostsl /o/ wybrany /a/ Pan/ i /

zamieszkaly /o / w

INF'ORMAC]JA O

Sl4ski Kurator Oswiaty informuje, ie w

KACH NABORU

wyniku przeprowadzonego naboru na

( miejscowoi( )

Slqski Kurator Oiwiaty



Zalqcznik nr 2 do Zalecenia

N, .0ft:0R, 1,40,P, 9&' @Xt

SlEskiego Kuratora Osrviaty

z ania,,t!.,!1er$.qig t0trh

1.

Proccdura wprowadzcnia nowo zatrudnionych pracownik6w do pracy

proces wprowadzania osob nowo zatrudnionych dotyczy pracownik6w zatrudnionych

w korpusie sluzby cywilnej otaz ta stanowiskach pomocniczych i obslugi, z tym,

2e wobec pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi

nie stosuje sig ust,8-10.

Kom6rka organizacyjna ds. kadr przekazuje nowo zatrudnionemu pracownikowi

podstawowe informacje w zakresie spraw pracowniczych wraz z informaciq

o poradnik ach przygotowanych dla nowo zatrudnionych pracownik6w.

W urzEclzie furrkcjonuje Poroclnik wprowadzenis nowo zatrudnionego pracownika

udostgpniany w formie elektronicznej poprzez otoczenie sieciowe e-54linformaciel

sprawy pracownicze, stanowi4cy zaLqcznik nr 3 do niniejszego zalecenia.

Kom6rka ds. kadr przekazuje wszystkim pracownikom w systemie EZD informacjq

o zatrudnieniu nowego pracownika (dotyczy tylko os6b pelni4cych funkcje

kie rownicz.e).

Nowo zatrudniony pracownik zostaje ptzez bezpoSredniego przelo1onego zapo'znany

z gl6wnymi celami urzgdu.

BezpoSredni przeloaony przedstawia nowego pracownika wspolpracownikom oraz

z,apoz,na)e go z. zadaniamr kom6rki organizacyjne.i, w kt6rej pracownik zostal

zatrudniony.

Pracownik zostaje zapoznany z aktatni wewnqtrznymi reguluj4cymi organizacjq

i funkcjonowanie urzgdu, Regulaminem pracy, procedur4 kontroli zarzqdczej, polityk4

bezpieczehstwa, polityk4 antymobbingow4, ocenq ryzyka, Instrukcj4 zarzqdzania

systemami informatyc znymi,a czlonek korpusu slu2by cywilnej dodatkowo zzasadami

etyki i Zaleceniami Szeta Slu2by Cywilnej dotycz4cymi etyki w urzqdzie' Pracownik

sklada oSwiadczeniao zapoznaniu sig zpowyZszymi aktami' Oswiadczeniazal'qczasiE

do akt osobowych Pracownika.

2.

3,

4,

5,

6.

7.



8.

9.

Czlonek korpusu sluzby cywilnej, ktory po raz pierwszy zostaje zatrudniony w sluzbie

cywilnej odbywa sluZbq: przygotowawczE, zgodnie z zasadami organizacji sluzby

przygotowawozej wprowadzone.i zaleceniem sl4skiego K uratora OSwiaty.

W procesie adaptacji nowo zatrudnionego pracownika uczestniczy opiekun sluzby

przygotowawczej i bezpoSredni przeloZony oraz kieruj4cy kom6rk4 organizacyjnE'



Zalqcznik nr 3 do Zalecenia

N, 0.l-g& 4!Q ? p!, kout"

Sl4skiego Kuratora OSwiatY

, oniu &! $ valQ,..wxfun'

Poradnik wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika



wsT4P

Podstawowym celem procesu adaptacji nowo przyjgtych pracownik6w jest mo2liwie jak
najszybsze wlqczenie pracownika clo organizacji pracy w urzgdz.ie. prawidlowo

przeprowadzony proces adaptacji powinicn umo2liwiac pracownikowi pelne poznanie cel6w,
struktury, zasad funkcjonowania, cel6w kultury organizacyjnej, zalokert systemu

motywacyjnego urzgdu. Celem adaptacji jest szybkie, efektywne i skuteczne wl4czenie

w istniej4c4 strukturg organizacyjn4 oruz przekazanie wzorc6w zachowah, postaw przyjgtych

w urzgdzie skutkuj4cych poznaniem roli urzgdu, sposob6w zarzqdzaniajakoSci4 i wiedz4,

integracjq w nowym miejscu pracy oraz przyblizenie zakresu zadah i oczekiwah zwiqzanych

z pracq na danym stanowisku, Za wprowadzenie nowo zatrudnionego pracownika

odpowiedzialny jest jego bezporiredni przelolony.

Przedstawiony poradnik rra na cclu uporz4dkowanie informacji dotyczqcych organizac.ii pracy

urzgdu.



Og6lne informacje na temat urzgdu

Administracjg rzqdowl na obszarze wojew6dztwa wykonuj4 wojewoda, kierownicy
zespolonych sluzb, inspekcji i strazy dzialajqcy pod zwierzchnictwem wojewody, organy
adrnirristracji niezespolonej, organy samorzEdu terytorialnego, jezeli wykonywanie zadart

administracji rz4dowej wynika z ustawy lub z zawartego porozumienia, kierownicy
powiatowych sluzb, inspekcji i strazy, dzialajqcy pod zwierzchnictwem starosty oraz organy

innyclr samorzqd6w,.le2eli wykonywanie zadah administrac.ji rzqdowej nastgpuie na podstawie

ustawy lub porozuniienia. Organizac.iq wojew6dzkiej administrac.ii zespolonej okresla laclany

przez wojewodg statut urzgdu wojew6dzkiego.

Zakres dzialania Kuratorium o6wiaty, jego nazwg, siedzibg oraz zakres dzialania delegatur

okreSla statut. Kuratorium oSwiaty jest paristwow4 jednostk4 budzetowq, stanowiqc4 aparat

pontocniczy Kuratora OSwiaty, jako organu rz4dowej administracji zespolonej

w wojervodztwie dzialajqcej pod zwierzchnikiem Wojewody Sl4skiego, sluzqcym do

rvykonywania przez Slqskiego Kuratora O$wiaty, zwanym dalej Kuratorem Oswiaty zadah

i kompetencji wynikaj4cych w sz.czegohroSci z prawa oSwiatowego orazprzepistiw odrgbpych.

Kuralor OSwiaty kieruje dzialalnoSciq Kuratoriurn Oswiaty przy pomocy wicekuratorow

o$wiaty i kierownikow komtirek organizacy.inych, Wicekuratorzy oSwiaty wykonujq zadania

i kompetencje zgodnie z ustaloriyr:n przez Kuratora Odwiaty zakresem czynnoSci.

W przypadku, gdy Kurator Oswiaty nie pelni obowi4zk6w sluzbowych, zakres zastgpstwa

wicekuratora oSwiaty, kt6remu powierzono sprawy z zal<resv nadzoru nad edukacj E rozciqga

siq na wszystkie zadania i kompetencje Kuratora OSwiaty.

W przypadku, gdy Kurator Oswiaty peini obowiqzki sluzbowe poza siedzib4 Kuratorium

OSwiaty wicekurator oSwiaty, kt6remu powierzono sprawy z zakresu nadzoru nad edukacjq

wykonuje jego zadania i kompetencje na podstawie i w zakresie imiennego upowaznienia

udzielonego ntu pisernnie prz.ez Kuratora OSwiaty.

W przypadku, gdy Kurator Oswiaty i wicekurator o6wiaty, kt6remu powierzono sprawy

z zakresu nadzoru nad edukacjq, r6wnoczesnie nie pelniq obowiqzk6w sluzbowych,

Kuratorium OSwiaty kieruje wicekurator oSwiaty, kt6remu powierzono sprawy

otganizacyjne, a zahes jego zastgpstwa rozciqga sig na wszystkie zadania i kompetencje

Kuratora O5wiaty.



W przypadku, gdy Kurator Oswiaty i wicekurator oSwiaty, kt6remu powierzono sprawy

z zakresu nadzoru nad edukacj4 rownoczeSnie pelni4 obowi4zki sluzbowe poza siedzib4

Kuratorium OSwiaty, wicekurator oSwiaty, 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 sig wydzialy oraz stanowiska pracy. Wieloosobowe stanowiska pracy

mogq nosii nazwg zespol6w. Stosownie do treSci $ 2 ust. 2 rozporzqdzenia w sprawie

organizacji kuratori6w oSwiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur w celu zapewnienia

wlaSciwego wykonywania czynnoSci nadzoru pedagogicznego w wydzialach kuratorium mogq

byc tworzone oddzialy. BezpoSrednio podporzqdkowani kuratorowi zgodnie z S Z ust. 3

ww. rozporzqdzenia sq:

- gl6wny ksiggowy.

- radca prawny.

- stanowisko pracy do spraw obronnych,

W kuratorium mogQ byi tworzone stanowiska kierownicze:

I ) dyrekto16w wydzial6w,

2) dyrektor6w delegatur,

3) zastgpc6w dyrekto16w wydzial6w.

4) zastgpc6w dyrektor6w delegatur,

5) kierownik6w oddzial6w.

Wo.jewoda w celu usprawnietria dzialania wo.iewodzkich organ6w zespolone.i adnrinistracji

rzqdowe.i moze tworzyc delegatury urzgdu wojew6dzkiego oraz delegatury slu2b, inspekcji

i strazy. Ustawodawca uzaleLnia utworzenie delegatury kuratorium od uwzglgdnienia zasad

okreSlonych w $ 4 ust.l rozporzqdzenia w sprawie organizacji kuratorium. Zautworzeniem

delegatury kuratorium przemawia zasada sprawnego wykonywania zadah, aw szczeg6lno6ci

rozbudowana na obszarze wojew6dztwa siei szk6t i plac6wek lub warunki komunikacyjne.

Utworzenie delegatury wymaga zatrudnienia wykwalifikowanej kadry niezbgdnej

do sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz zapewnienia odpowiedniej bazy lokalowej

i wyposazenia technicznego. Tworzqc delegaturg nale|y r6wniez uwzglgdnii zasadg

racjonalnego wykorzystania $rodk6w budzetowych, a w szczeg6lnoSci zmniejszenia kosztow

funkcj onowania administracj i.



w kuratorium zatrudnia sig pracownik6w na stanowiskach:

urzgdniczych, w tym wymagai qcych kwalifikacj i pedagogic zny ch,
pomocniczych, robotniczych i obslugi.

Kwestig nawiqzania stosunku pracy, obowi4zkow i uprawnien pracownikow kuratorium
oSwiaty orazich odpowiedzialnoSci dyscyplinarnej okreSla ustawa o sluzbie cywilnej. Korpus
sluzby cywilnej twotzq pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych,
m'in' w komendach, inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych stanowi4cych aparat
pomocniczy kierownik6w zespolonych sluzb. inspekcji i straby wojew6dzkich oraz
kierownikow powiatowych sluzb, inspekcji i straly. Wykaz stanowisk w kuratorium o5wiaty

oraz kwalifikacje zawodowe okresla rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w w sprawie

okreSlenia stanowisk urzgdniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni

sluzbowych urzgdnik6w sluZby cywilnej, mnoznik6w do ustalania wynagrodzenia oraz

szczeg6lowvch zasad ustalania i wyplacania innych Swiadczcri przyslugu.iqcych czlonkonr

korpusu sluzby cywilrre.i.

Czlonkom korpusu siuzby cywilnej zatrudnionym na stanowiskach wymagaj4cych

kwalifikacji pedagogicznychprzysluguj4 uprawnienia okreslone w art. 9la ust. 1 pkt I ustawy

Karty Nauczyciela. a okres zatrudnienia na tych stanowiskach wlicza sig do okresu

zatrudnienia, od kt6rego zaleLq uprawnienia nauczyciela okeSlone w tej ustawie.

Istotnym aktem okreSlaj4cym szczegdlowo organizacjg urzgdu, strukturg jest

Regulamin Organizacyjny zatwierdzany przez Wojewodg Sl4skiego. Regulamin dostgpny jest

E-5 4 Infbrm acj e I Or ganizacja.

1)

2)



Szczeg6lowe zasady funkcjonowania u rzgtlu

W Kuratorium Oswiaty w Katowicach obowiqzujqakty wewngtrze dotyc zEcy sfery zarzqdzania

zasobami ludzkimi, Program Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi, Regulamin pracy, Regulamin

Zakladow ego Funduszu Swiadczeri Socj alnych.

Nowo zatrudniony pracownikzobowiqznny jest zapoznat, sig z:

- Regulaminem PracY, co potwierdza zloleniem oSwiadczenia. Regulamin dostgpny jest

w wersji elektronicznej E54 Informacje/ Sprawy pracownicze,

'Zarzqdz.eniem Nr 70 Prezesa Rady Ministr6w z. dnia 6 paldziemika 20llr. w sprawie

wytycznych w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilncj oraz zasad etyki korpusu sluzby

cywilnej"

PolitykE Antymobbingow4 w Kuratorium OSwiaty,

- Procedurq kontroli zarzqdczej dostEpn4 na E54 w zakladce Informacje/Kontrola Zarz4dcza,

Polityk4 Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

I nstruk cj 4 Zar zqdzania S y stemem Info rmatyc zny m,

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

I ntbrnrac.j c/Fund usz Soc.j al ny,

Nowo zatrudniony pracownik w dniu rozpoczEcia pracy zobowiqzany jest stawii sig w oddziale

ds. kadr, w kt6rym otrzymuje kartg obiegow4 w celu dopelnienia formalnoSci zwiqzanych

znawiqzaniem stosunku pracy, Karta obiegowa zawierapiecz4tkg pracodawcy, imig i nazwisko

pracownika" datE zatrudnienia, stanowisko, kom6rkg organizacy.jna w kt6rej pracownik jest

zatrudniony, rodzaj umowy o pracA oruz datg i podpis pracownika oddzialu ds. kadr, a takhe

wskazane komorki organizacyjne, w kt6rych pracownik powinien dopelni6 czynno6ci

zwr4zanych z przyjgciem do pracy. Uzupelniony dokument karty obiegowej skladany jest

w czESci B akt osobowych pracownika.



Pracownicy oddzialu ds. kadr udzierai4 pracownikom informacji w zakresie:

l) siuzby cywilnej - podstawowe informa cje dotyczqce pracownika,

2) spraw kadrowych zwiqzanych z zatrtdnieniem,

3) Zakladowego F-unduszu Swiadczeri Socjalnych,

4) zabezpieczenia socjalnego pracownika,

5) organizacji czasupracy:

- godzin pracy,

- przerw w pracy,

- dni wolnych od pracy,

- nadgodzin,

* !ryjSd prywatnyclr.

- urlop6w.

6) motywacji materialnej:

- zasad wynagradzania,

- form pozaplacowych.

7) motywacji pozamaterialnej :

- programu rozwoju zawodowego,

- zasad dokonywania oceny pracownika,

W Kuratoriurrl Odwiaty w Katowicach funkcjonuje Program Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi

wdrozony zarzqdzeniem Slqskiego Kuratora OSwiaty, dostgpny na E-54 Informacje/Sprawy

pracownicze.

Pracownik podlega szkoleniu wstqpnemu bhp, kt6re przeprowadza pracownik ds. bhp oraz

instruktazowi stanowiskowenlu, kt6ry przeprowadza bezposredni przelohony.



Okre5lenie zadan, odpowiedzialnoSci i oczckiwa fi zwi4zanych z prac4 na stanowisku

Zakres zadanpracownika okreSla zakres czynno5ci. Projekt zakres6w czynnoSci dla podleglych

pracownik6w sporz'4dzany jest przez bezpoSredniego przelozonego i przedkladany do

zalwicrdz.etria. zgodnic z podlegloSciq slu2bow4 Kuratorowi Oswiaty Iub wicekuratorowi

oSwiaty. Stanowiska pracy w sluzbie cywilnej podlegaj4 opisowi i wartoSciowaniu. Dla danego

stanowiska pracy sporzqdza sig jego opis zgodny zwzorem okreSlonym zzarzqdzeniu Prezesa

Rady Ministr6w dostgpnym E54 Informac.lelSprawy Pracownicz.e. Praca czlonka korpusu

sluZby cywilnej podlega ocenie. IlezpoSredni przelohony dokonuje czynnoSci z.wiqzanych

z zapoznaniem pracownika z oczekiwaniami wymaganymi na stanclwisku pracy, sporzqdza

arkusz pierwszej oceny zapoznajqc pracownika z kryteriami oceny. Nowo zatrudniony czlonek

korpusu sluzby cywilnej podlega skierowaniu do sluzby przygotowawczej. BezpoSredni

przelo?.ony wy znaaza pracownikowi opi ekuna.

Czlonek korpus sluzby cywilnej podlega odpowiedzialnoici dyscyplinarnej, okreSlone.i

w ustawie o sluzbie cywilnej. Czlonek korpus slu2by cyrvilnej zobowiqzany jest zapoznac sig

zz,asadami etyki w slu2bie cywilnej dostgpnymi na 854 Infbrmacje/Sprawy Pracownicze.

Nor,r'o zatrudniony pracownik odpowiada w szczeg6lnoSci za:

r) przy.igcie na sicbie odpowiedzialnoSci za sprawne wl4czenie sig w strukturg

organizacyjnq urzgdu i wdro2enie do przydzielonych zadah,

rzetelnq i efektywn4 realizacjg powierzonych zadafi zgodnie z zakesem

czynnoSci,

doskonalenie kompetencj i i umiej qtnoSci, systematyc zny rozwoj zawodowy,

wspolpracg z osob4 wprowadzaj4cq i opiekunem w realizacjr zadan zwiqzanych

z adaptacjq w nowym miejscu pracy,

bielqce komunikowanie problem6w. jakie mog4 sig pojawii w trakcie realizacji

zadaf.

budowanie atmosfbry otwartoSci, wspcilpracy, chgci pode.jmowania dzialan na

rzecz wlasnego rozwoj u.

2)

3)

4)

s)

(,)



Zapoznanie z wsp6lpracow n ikam i.

B ezpo 6 redn i pr zelo2ony zap ewnia przy gotowani e

pracownika . przekazuje nowo zatrudnionemu

organizacyjne pozwalajqce na ef-ektywne

pracownika z charakterystyk4 pracy w urzgdzie.

zatrudnionemu pracownikowi przedstawicieli

Przelo2ony udziela informacji na temat zasad

komorki organizacy.jnej oraz miqdzy kom6rkami

pracy dla nowo zatrudnionego

i wszystkie niezbgdne informacje

powierzonych z,adah, zapoznaje

i przeloZony przedstawia nowo

kierowniczej oraz wsp6lpracownik6w.

migdzy stanowiskami w ramach

urzgdu.


