
Zalqczniknr I do Zalecenia
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Procedura rekrutacji pracownik6w na wolne stanowisko pracy
niebgdqce stanowiskiem w slu2bie cywilnej

w Kuratorium OSwiaty w Katowicach

I. Postanowienia og6lne
l. Rekrutacja kandydat6w na stanowiska pomocnicze i obslugowe jest otwarta.

2. OtwartoS6 rekrutacji realizowana jest poprzez umieszczenie ogloszenia w miejscu

powszechnie dostgpnym w urzgd zie tj. na tablicy ogloszeri oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Kuratorium oSwiaty w Katowicach, zwanym dalej Kuratorium.

3. Rekrutacja pracownik6w na wolne stanowiska pracy pomdcnicze i obslugowe obejmuje

nastgpuj4ce etapy: ,i '

l) identyfikacjg potrzeb rekrutacji;

2) planowanie rekrutacji;

3) rekrutacjg kandydat6w;

4) analizg formaln4 ofert;

5) selekcjg kandydat6w;

6) czynnoSci podejmowane po zakoriczeniu selekcji, w tym postgpowanie

z dokumentacjq po zakohczonej rekrutacji.

4. Ilekrod jest mowa o:

l) wymaganiach niezbgdnych nale2y przez to rozumie6 - wymagania konieczne

do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy,

2) stazu pracy naleZy przez to rozumie6 - okres zatrudnienia na podstawie umowy

o pracg.

5. W przypadku szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, w sytuacjach naglych lub wymagaj4cych

natychmiastowego zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko pracy dopuszcza sig

odst4pienie od procedury rekrutacj i.

II. Identyfikacja potrzeb rekrutacji

6. Potrzeba przeprowadzenia rekrutacji moze wynika6 w szczeg6lnoSci:

l) z reorgarizacji urzgdu lub poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych;

2) wakatu wynikaj4cego z ustania stosunku pracy z pracownikiem;

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



7. W przypadkach okre5lonych w ust.6 kierujqcy kom6rk4 organizacyjnq sklada wniosek

o zatrudnienie pracownika na stanowisko pomocnicze lub obslugowe wrtv z zakresem

zadahwykonywanych na stanowisku pracy, wedlug wzoru nr 1 do niniejszego zalqcznika.

8. Sl4ski Kurator OSwiaty, zwany dalej Kuratorem w przypadkach okreslonych w ust. 6

dokonuje analizy koniecznoSci oraz sposobu obsadzenia stanowiska. Decyzja

podejmowana jest poprzez stosownq adnotacjg na wniosku o zatrudnienie pracownika.

IIII. Informacja dla os6b ze szczeg6lnymi potrzebami

9. W celu wyr6wnania szans w rekrutacji os6b ze szczeg6lnymi potrzebami:

- umoZliwia sig korzystanie z wlasnych urzqdzehi rozwiqzah wspomagajqcych ich pracg

(np. poprzez pomoc asystenta),

- dostosowtrje sig materialy wykorzystywane w trakcie rekrutacji do ich potrzeb

(np. wigksza czcionka w materialach drukowanych),

- wydlu2a sig czas poszczeg6lnych metod adekwatnie do ich potizeb (np. dluZszy czas

na napisanie testu)".

l}.Zgloszenie zamiaru skorzystania z mo2liwoSci wymienionych w ust. 9, osoba

ze szczegllnymi potrzebami mo2e wnieS6:

- osobiScie w kancelarii Kuratorium OSwiaty;

- listowanie za po6rednictwem poczty, adres do korespondencji; Kuratorium OSwiaty

w Katowicach ul. Powstaric6w 41a,40-024 Katowice;

- za pomocEpoczty elektronicznej, e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl".

1 l. W tre6ci kuhdego ogloszenia o pracA zawarta jest informacja na temat dostgpnoSci, miejsca

wykonywania pracy i warunk6w pracy. UmoZliwia to osobom ze szczegolnymi

potrzebami, zainteresowanym rekrutacjq ocenii wlasne mo2liwoSci i podj4i decyzjg

o wzigciu udzialu w rekrutacji na dane stanowisko.

ry. Procedura rekrutacji

12. Procedura rekrutacji sklada sig z nastgpuj4cych etap6w:

l) ogloszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy;

2) powolanie komisji rekrutacyjnej ;

3) przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych;

4) formalna analiza dokument6w ap I i kacyj nych ;

5) ustalenie listy kandydat6w, kt6rzy spelniajq wymagania formalne;

6) wyb6r kandydata na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

spelniaj qcymi wymagania formalne ;



sporz?dzenie protokol t z przepr owadzonej rekrutacj i ;

ogloszenie wynik6w rekrutacj i.

V. Ogloszenie o rekrutacji

13. Rekrutacjg na wolne stanowisko przeprowadza sig poprzez;

l) umieszczenie ogloszenia w miejscu powszechnie dostgpnym w urzjdzie tj. na

tablicy ogloszerl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium;

2) kom6rka wlaSciwa ds. kadr sporzqdzaogloszenie o rekrutacji w oparciu o wniosek

o zatrudnienie;

3) ogloszenie o rekrutacji zawiera nzwg i adres urzgdu, okreSlenie stanowiska pracy,

w,tym miejsca Swiadczeniapracy, wymiar czasu pracy, warunki pracy, okreslenie

niezbgdnych i dodatkowych wymagari, wskazanie zakresu zadanwykonywanych na

okreslonym stanowisku, informacj g 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 najmniej 6yo, wskazanie

wymaganych dokument6w i oSwiadczeri, termin i miejsce skladania dokument6w

oraz inne informacje dot. rekrutacji;

4) ogloszenie jest upowszechniane przez okres nie kr6tszy niz l0 dni od dnia

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszeri, a dla

ogloszenia w celu zastgpstwa nieobecnego pracownika 5 dni od dnia

upowszechnienia tego ogloszenia. Pracownik kom6rki ds. kadr dokonuje adnotacji

o powyZszym fakcie na I egzemplarzu ogloszenia, kt6ry pozostaje w dokumentacji

o rekrutacji;

5) kom6rka wlaSciwa ds. kadr przekazuje wniosek o zamieszczenie ogloszenia na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kuratorium, kom6rce wlaSciwej ds. obslugi

informatycznej;

6) ogloszenie sporzqdza sig wedlug wzoru nr 2 do niniejszego zalqcznika, kt6ry

w zale2noSci od stanowiska pracy mo2e by6 modyfikowany;

7) imiona i nazwiska kandydat6w, ktorzy spelniajq wymagania formalne oraz wynik

rekrutacji stanowi4 informacjg publicznE w zakresie objgtym wymaganiami

okreSlonymi w ogloszeniu;

8) oferty mohna skladad osobiScie w Kancelarii urzgdu lub drogq pocztow4. Dat4

zlohenia oferty drogE pocztow4 jest data stempla pocztowego;

7)

8)
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9) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w formie pisemnej lub elektronicznej,

zzastrzeheniem pkt l0;

l0)dokumenty aplikacyjne w formie elektronicznej skladane przez osoby ubiegaj4ce

sig o zatrudnienie muszq by(, opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym,

zgodnie z ustawE zdnia l8 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym.

VI. Rekrutacja

14. Komisjg rekrutacyjn4 powoluje Kurator.

15. W sklad komisji wchodzq:

l) Wicekurator oSwiaty wlaSciwy ze wzglgdu na stanowisko, kt6rego.dotyczy

rekrutacja (nadzoruj4cy) - jako przewodniczqcy, w przypadku rekrutacji do

kom6rek organizacyjnych nadzorowanych przez Kuratora - przewodnicz4cego

wyznacza Kurator;

2) dyrektor kom6rki orgarizacyjnej, kt6rej dotyczy ogioszenie albo wskazany przez

niego pracownik tej kom6rki;

3) kierownik kom6rki ds. kadr lub wyznaczony pracownik kom6rki ds. kadr;

4) w przypadku nieobecnoSci czlonka komisji ustalonego w spos6b okreSlony

powy2ej, osobg wchodzqc4 w sklad Komisji kuiLdorazowo wskazuje Kurator.

16. Komisja jest zobowiqzana do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie rekrutacji

informacji o kandydatach. Czlonkowie komisji sktadaj4 w tym zakresie stosowne

oSwiadczenie.

17. Komisja ustala narzgdzia selekcji, w tym sporzqdza test merytoryczny i praktyczny oraz

przeprowad za r ozmowg kwalifi kacyj n4.

18. Komisja sporzqdza protok6l oraz arkusze oceny kandydat6w.

VII. Analiza formalna dokumentacji

19. Analiza formalna dokumentacji obejmuje formaln4 weryfikacjg ofert i jest

przeprowadzanaprzez pracownika kom6rki wlaSciwej ds. kadr, a nastgpnie zatwierdzana

przez kierownika kom6rki wlaSciwej ds. kadr, dyrektora nadzoruj4cego kom6rkg ds. kadr

orM przewodniczqcego komisj i.

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

l) weryfikacjg daty zlohenia oferty zuwzglgdnieniem daty stempla pocztowego;

2) weryfi kacj g zlohenia wymaganych dokument6w;

3 ) weryfikacj g prawidlowoSci zloZenia wymaganych oSwia dczeh.
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21. Wymagania formalne weryfikowane sq na podstawie zloaonych przez kandydata

dokument6w, w tym oSwiadczeri:

l) list motywacyjny - oSwiadczenie woli kandydata o chgci przyst4pienia do

postgpowania rekrutacyjnego. Brak podpisu pod listem motywacyjnym stanowi

uchybienie formalne;

2) CV-stanowi dokument, kt6ry ma na celu uporz4dkowanie informacji o kandydacie;

3) kserokopie dokument6w potwierdzajqcychwyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) dokumentacja potwierdzajqca staz pracy: zalwiadczenie pracodawcy, kserokopia

Swiadectwa pracy lub inny dokument potwierdzaj4cy wymagarry sta? pracy;

5) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa, wlasnorgcznie

podpisane;

6) oSwiadczenie kandydata o zdolnoSci do czynno6ci prawnych, korzystaniu z pelni

praw publi czny ch, oraz niekaralnoSci, wlasnorgcznie podpisane;

7) oSwiadczenie lustracyjne, dotyczy kandydat6w urodzonych przed I sierpnia 1972r.,

wlasnorgcznie podpisane;

8) kopia dokumentu potwierdzaj?cego niepelnosprawnoS6 - przypadku kandydatek/

kandydat6w, zamierzaj4cych skorzystai z pierwszefstwa w zatrudnieniu

w przypadku, gdy znajdq sig w gronie najlepszych kandydatek/kandydat6w.

22.Wzory oSwiadczeri umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium.

23.Zprzeprowadzonego pierwszego etapu selekcji sporzqdza sig szczeg6low4 dokumentacjg

wedlug wzoru nr 3 i nr 4 do niniejszego zalqcznika, kt6r4 podpisuje pracownik kom6rki

ds. kadr, kierownik kom6rki ds. kadr, dyrektor nadzoruj4cy kom6rkg ds. kadr oraz

przewodnicz4cy komisj i.

24. Sporzqdza sig listg kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne, wedlug wzoru nr 5

do niniejszego zal4cznika Imiona i nazwiska kandydat6w, ktorzy spelnili wymagania

formalne stanowi4 informacjg publiczn4 w zakresie objgtym wymaganiami okreSlonymi

w ogloszeniu o rekrutacji.

25. Kandydaci, kt6rych oferty spelniajq niezbgdne wymagania formalne okreSlone

w ogloszeniu s4 telefonicznie informowani o dacie i godzinie czynnoSci selekcyjnych

z tch udzialem oraz narzgdziach rekrutacji. W przypadku braku mo2liwo5ci kontaktu

telefonicznego kandydat informowany jest drog4 elektroniczfl4, a w przypadku nie

podania adresu mail w ofercie, listownie na podany adres do korespondencji.

26. Kandydaci, kt6rych oferty nie spelniaj4 niezbEdnych wymagari formalnych okreSlonych

w ogloszeniu sE pisemnie informowani o odrzuceniu ich ofert zprzyczyn formalnych.

27. Analiza merytoryczna dokumentacji nie mo2e by(, v,rylqcznym narzgdziem selekcji.



Vm. Selekcjakandydat6w

28. Selekcje kandydat6w przeprowadza sig przy u2yciu nastgpuj4cychnarugdzi selekcji:

I ) analizy merytorycznej dokumentacji;

2) testu merytorycznego (w zale2noSci od stanowiska pracy);

3) testu praktycznego (w zaleilnoSci od stanowiska pracy);

4) rozmowy kwalifikacyjnej na kazdym stanowisku pracy.

29. W procedurze rekrutacji stosuje sig minimum2 narzEdzia selekcji.

30. Podstaw4 dokonania oceny spelnienia kryteri6w s4 informacje zawarte w ogloszeniu.

3l.W procesie selekcji konieczne jest przeprowadzenie oceny wszystkich wymagan

niezbgdnych okreSlonych w ogloszeniu.

32. Analizamerytoryczna dokumentacji dokonywana jest przez komisjg przeprowa dzajqcq

rekrutacjg, z zastosowaniem formularza oceny wymagari wedlug wzoru nr 6 do

niniej sze go zalqcznika.

33. Kandyd atomprzyznawane s4 punkty zawymagania niezbgd ne zwiqzane ze stanowiskiem

pracy okreSlone w ogloszeniu (l pkt zakaZde - np. za wyksztalcenie, sta2 pracy) oraz za

wymagania dodatkowe okreSlone w ogloszeniu (l pkt zakahde).

IX. Testy merytoryczne

34. Testy merytoryczne pozwalajq na oceng poziomu posiadanej wiedzy specjalistycznej

z obszaru okreSlonego w ofercie pracy, w szczeg6lnoSci poziomu znajomoSci regulacji

prawnych wskazanych w ogloszeniu.

35. Testy merytoryczne przeprowadzane sQ na okreSlonych stanowiskach pracy jak:

magazy nier, admini strator danych, sekretarka.

36. Test6w merytorycznych nie przeprowadza sig na stanowiskach pracy jak: kierowca,

sprzqtaczka, konserwator, dozorca.

37. Testy merytoryczne przeprowadzane s4 w przypadku przyst4pienia do rekrutacji

(d. stawienia sig w dniu przeprowadzenia czynnoSci selekcyjnych z ich udzialem)

co najmniej 6 kandydat6w, kt6rych oferty spelniaj4 wymagania formalne.

38. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sig nie wiEcej niZ 4 kandydat6w z najwigksz4

liczbq, punkt6w, kt6rzy jednoczeSnie uzyskali co najmniej 60 Yowymaganych punkt6w

z testu merytorycznego.

39. W przypadku przyst4pienia do rekrutacji mniej niz6kandydat6w, kt6rych oferty spelniaj4

wymagania formalne nie przeprowadza sig testu merytorycznego.



X. Testy praktyczne

40. W testach praktycznych wykorzystuje sig rzeczywiste zadania, z kt6rymi kandydat mohe

zetknq(, sig w trakcie pracy oraz ustalenie umiejgtnoSci obslugi komputera.

41. Kandydat otrzymuj e zadanie, kt6re musi wykonai w okreSlonym czasie.

42. Wyniki test6w praktycznych dokumentuje sig w arkuszu wedlug wzoru nr 6 do

niniejszego zalqcznika, przyznajqc kandydatom punkty od 0-3, gdzie ,,0" oznacza nie

wykonanie zadania, ,,1" i ,,2" wykonanie zadania w niepelnym zakresie, ,,3" oznacza

wykonanie zadania w spos6b prawidlowy.

43. Testypraktyczneprzeprowadzanes4naokreSlonychstanowiskachpracyjak:magazynier,

administrator danych, sekretarka.

44. Test6w,praktycznych nie przeprowadza siE na stanowiskach pracy jak: kierowca,

sprz4taczka, konserwator, dozorca.

XI. Rozmowa kwalifikacyjna

45. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisjg przeprowadzajqcq rekrutacjg.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi4zanie bezpo5redniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartej w aplikacji.

46. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia komunikatywnoS6 kandydat6w.

47.W przypadku zloaenia i przyst4pienia do rekrutacji mniej niZ 6 kandydat6w, kt6rych

oferty spelniaj4 wymagania formalne, rozmowa kwalifikacyjna obligatoryjnie

przeprowadzana jest w formie rozmowy specjalistycznej, kt6rej celem jest weryfikacja

wiedzy merytorycznej kandydata.

48. Kandydatom w trakcie rozmowy zadawana jest taka sama liczba pylah. Lista pytan

zadanych poszczeg6lnym kandydatom wraz z ocen4 odpowiedzi na pytania z zakresu

rozmo wy kwalifi kacyj nej stanowi zalqcznik do protokolu.

49.Dla ka2dego kandydata sporzqdza sig arkusz oceny wedlug wzoru nr 6 do niniejszego

zalqcznika,przyznajqc w tym etapie rekrutacji punkty:

l) w czgsci dotycz4cej rozmowy specjalistycznej od 0-10 pkt (kahdy z czlonk6w

komisji),

2) za umiejgtnoS6 skutecznej komunikacji od 0-4 pkt ( kazdy zczlonk6w komisji).

XII. Protok6l

50. Wynikiem koricowym Komisji jest:

l) wylonienie nie wigcej nil czterech najlepszych kandydat6w albo

2) niewylonienie kandydata.



51. W toku rekrutacji Komisja wylania nie wigcej niz c^erech najlepszych kandydat6w,

spelniaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniaj4cych

wymagania dodatkowe, kt6rych przedstawia Kuratorowi celem zatrudnienia wybranego

kandydata.

52. Komisja nie wylania kandydata,w szczeg6lnoSci gdy:

l) nie wplynglaLadna oferta;

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania sig o stanowisko;

3) Zaden z kandydat6w nie spelnil wymagari formalnych;

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

spelnia w wystarczajqcym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska na

kt6re prowadzana jest rekrutacja.

53.P.rzy ustalaniu pracy Komisji kuhdy z czlonk6w mole zglosii zdanie odrgbne,

54. Po zakohczeniu prac Komisja przeprowadzajqca rekrutacjg sporuqdza protok6l wedlug

wzoru nr 7 do niniejszego zalqcznika.

55. Protok6l zawiera:

l) okreSlenie stanowiska pracy, na kt6re byla przeprowadzana rekrutacja, liczbg

kandydat6w oraz imiona, nazwiska i miejsca zarnieszkania w rozumieniu przepis6w

Kodeksu Cywilnego nie wigcej ni? czterech najlepszych kandydat6w,

przedstawianych Kuratorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata;

2) liczbg nadeslanych ofert, w tym liczbg ofert niespelniajqcych wymog6w

formalnych;

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajqcej rekrutacjg;

6) datg orazpodpisy czlonk6w komisji.

56. Do protokotu zalqcza sig arkusze stosowane przy poszczeg6lnych narzEdziach selekcji,

dokumentacjg rekrutacji stanowi4 r6wnie2 testy wypelnione przez kandydat6w.

57. Protok6l sporzqdza sig r6wniez w przypadku, gdy na ogloszenie nie wptynqla Zadna

oferta, kandydaci zrezygnowali z ubiegania sig o stanowisko lub Zaden z kandydat6w nie

spelnil wymagari formalnych. Wz6r protokolu moZe ulec wtedy modyfikacji.

58. Po przedstawieniu Kuratorowi wyniku prac Komisji Kurator dokonuje wyboru kandydata

do zatrudnienia lub odmawia akceptacji kandydat6w przedstawionych przez Komisjg.

Kurator dokonuje stosownej adnotacji na protokole Komisji. W przypadku niewylonienia

przez Komisjg kandydata lub odmowy akceptacji kandydat6w przez Kuratora, mohe

zo sta(, podj gta decy zj a o porlownym o glo szeni u rekrutacj i.



59. Informacja o zakohczonej rekrutacji jest przekazywana kandydatom pisemnie

w przypadku niezakwalifikowania sig kandydata do zatrudnienia wraz z informacj4

o sposobie postgpowania z dokumentami po zakonczonej rekrutacji lub ustnie

w przypadku wyboru kandydata do zatrudnienia.

60. Informacjg o wyniku rekrutacji zarnieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej

Kuratorium oraz wywiesza sig na tablicy informacyjnej urzgdu. Pracownik kom6rki

ds. kadr dokonuje adnotacji o powyZszym fakcie na I egzemplarzu informacji, kt6ry

pozostaje w dokumentacji rekrutacji.

6l. Informacja, o kt6rej mowa w ust. 60 zawiera:

l) okreSlenie stanowiska

2) nazwg wydzialu lub delegatury;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego.

XIII. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

62. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

dolqcza sig do jego akt osobowych.

63. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bior4cych udzial w rekrutacji podlegaj4

zniszczeniu. Z powyhszego faktu sporzqdza sig protok6l zniszczenia, ze wskazaniem

dokument6w, kt6re podlegaj4 zniszczeniu. Zniszczeniu podlegaj4 wszystkie dokumenty

zloZone przez kandydata z wyjqtkiem listu motywacyjnego i koperty.

64. Kandydaci maj4 dostgp do indywidulanych wynik6w. Informacji w tym zakresie udziela

kom6rka ds. kadr.

65. W przypadku rezygnacji zchgci podjgcia pracy przez kandydata, kt6ry uzyskal najlepsze

wyniki, wprowadza sig dzialania:

1) do zatrudnienia wybiera sig nastgpnego w kolejnoSci kandydata;

2) jesli w wyniku dzialah przedstawionych .uqyzej nie udaje sig skutecznie zakohczyt

procesu rekrutacji, oglasza sig kolejn4 rekrutacjg.

66. O zakoirczeniu procesu rekrutacji decyduje Kurator.

67.Po ostatecznym wylonieniu i zatwierdzeniu kandydata nastgpuje uzgodnienie warunk6w

zawarcia umowy o pracA.

68. Procedurg rekrutacji umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium.



Wzory:

L wniosek o zatrudnienie nowego pracownika,

2. ogloszenie,

3. arkusz analizy formalnej,

4. wykaz zloZonych ofert,

5. lista kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne,

6. karta oceny kandydata,

7. protok6l,

8. informacja o wynikach rekrutacji.

Slqski

mgt
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Wz6r nr I do
dozalecenia 9'46.1DLLr
Sl4stieg
zdnia..

(pieczgi podtuZna)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA NA STANOWISKO
POMOCNICZE/OBSI-UGI*

l. Nazwa Kom6rki Orgarizacyjnej.. . .

2. Nazwd stanowiska

3. Liczbalub wymiar etatu.

4. Miejsce wykonywania pracy.

6. Wymaganiazwiqzane ze stanowiskiem pracyr

a) niezbgdne -wyksztalcenie, staZ pracy, umiejgtnoSci np. obstuga komputera,

ur zqdzeh bi urowych itp.

b) dodatkowe- np. wyksztalcenie wyZsze lub inne wymagania.

7. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy

MiejscowoSd, data podpis Kierownika kom6rki organizacyjnej

*niepotrzebne skreSl iC

Ster oXO6wiaty



Wz6r nr 2 I
do zalecen I l|,nq
Sl4skieg
Z dnia ..

KURATORIUM OSWIATY W KATOWTCACH OGLASZA REKRUTACJ4 NA WOLNE
STANOWISKO PRACY NIEB4DACE STANOWTSKTEM W SLUZBTE CYWTLNEJ

POMOCNICZE/OBSLUGOWE

NAZWA STANOWISKA

WYMIAR ETATU

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY

WARUNKI PRACY

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

WYMAGANIA NIEZBEDNE
o wyksztalcenie:.
. staz pracy:.
o umiejgtno5i obslugi komputera, urzqdzefi biurowych,
. posiadanie obywatelstwa polskiego,
o korzystanie z pelni praw publicznych,
o niekaralno56.

WYMAGANIA DODATKOWE
. np. wyksztalcenie wylsze
o inne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
o Zyciorys i list motywacyjny,
. kopie dokument6w potwierdzai4cych wyksztalcenie,
o kopie dokument6w potwierdzai4cych wymagany staz pracy (np. Swiadectwo pracy,

zaSwiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, umowy o pracQ Iub inne dokumenty),
o oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o oSwiadczenie o zdolnoSci do czynno6ci prawnych,
. oSwiadczenie o niekaralnoSci,
o oSwiadczenie lustracyjne, dotyczy kandydat6w urodzonych przed I sierpnia 1972r.,

wtasnorgczn ie podpi sane;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE
. kopia dokumentu potwierdzai4cego spelnienie wymagafi dodatkowych ,p. w zakresie

wyksztalcenia lub inne.
. Kopia dokumentu potwierdzai4cego niepelnosprawnoSi-w przypadku kandydatek/kandydat6w,

zamierzaj4cych skorzysta6 z pierwszefistwa w zatrudnieniu w prrypadku, gdy znajd4 sig w
gron ie naj lepszych kandydatek/kandydat6w.

TERMINY I MIEJSCE SKI.ADANIA DOKUMENTOW
o Dokumenty nale2y zloLyd do dnia.
o Decyduje data stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzgdu



o Miejsce skladania dokument6w:
Kuratorium O6wiaty
ul. Powstafic6w 4la
40-024 Katowice, pok. 6. I 0

Z dopiskiem oferta pracy: na stanowisko

INNE TNFORMACJE

Kandydaci spelniaj4cy wymagania formalne zostan4 powiadomieni o terminie postgpowania

rekruiacyjnego. Oierty otrzymane po terminie nie bgd4 rozpatrywane (liczy sig data stempla

pocAowegol. Oferty bgdzie mozna odebrai w terminie l4 dni od dnia zakohczenia procedury naboru,

a po tym terminie dokumenty zostan4 zniszczone.

Obdaikowe informacje moana uryska6 pod nr telefonu 321606-30-24lub 321606-30-25

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie zart. 13 ust. I i ust.2 og6lnegorozporzqdzenia o ochronie danych osobowych zdnia2T kwietnia 2016

r. - RODO informujg, i2:

l. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych pruez Pana/Paniq dokumentach

aplikacyjnych Sl4ski Kurator Oswiaty w Katowicach. Dane do kontaktu: Kuratorium OSwiaty w

Katowicach ul. Powstarlc6w 4l a, 40-024 Katowice e-mail: kancblaria@kuratorium.katowice.pl skrytka

ePUAP: I y7 7 lu5 4yfrlskrytka.

2. Administrator danych powolal inspektora ochrony danych. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: e-

mail: iod@kuratorium.katowice.pl, numer telefonu:32 606 30 3'7.

3. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w

slu2bie cywilnej oraz archiwiacji dokument6w po przeprowadzonym naborze (zgodnie z art. 6 ust. I lit b i c

RODO; art. 9 ust I i art. 9 ust. 2 lit. b RoDo) w zakresie wskazanym w przepisach:

a. w arlt. 22t ustawy 226 czerwca 1974 r.Kodeks pracy;

b. ustawy z dnia 16 wrzeSnia 1982 r. o pracownikach urzgd6w paristwowych;

c. ustawy zdnia2T sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnYch;

d. ustawa z dnia 14lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym'

4. Podanie danych osobowych w zakesie wynikajacym z art.22t Kodeksu ptacy oraz ustawy o pracownikach

urzgd6w panstwowych (imig, nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje

zawodowe, przebieg dotchczasowego zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbqdne, aby uczestniczyd w

procesie naboru na stanowisko obslugowe lub pomocnicze. Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym

przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyra2enie zgody na ptzetwarzanie danych osobowych (na

podstawie art. 6 ust. I lit a RODO). Wyra2enie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak

wyraZon4mo1naodwolaC w dowolnym czasie. Podanie danych szczeg6lnych kategorii(art. 9 ust. I RODO)

wymagana Pafstwa wyralnej (pisemnej) zgody na ich przetwarzanie'

5. Pani/Pana dane osobowe znajduj4ce sig w ofercie bgdq przetwarzane na podstawie przepis6w prawa, przez

okres niezbgdny do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, chyba 2e wyrazila Pani/Pan zgodg na

przetwarzanie danych osobowych w przyszlych rekrutacjach. W prrypadku zatrudnienia Pani/Pana oferta

zostanie zamieszczonaw Pani/Pana teczce akt osobowych'

6. Pani/Pana dane osobowe mogA bytprzekazane wylqcznie podmiotom, kt6re uprawnione sq do ich otrzymania

przepisami prawa. Ponadto mog4 byd one ujawnione podmiotom, z kt6rymi Administrator zawarl umow9 na

Swiadczenie uslug serwisowych dla system6w informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo do z4dania ich

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,atakhe

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, je2eli Pani dane b9d4 przefr'tarz2;ne

niezgodnie z przepisami og6lnego rozporz4dzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia 2016 r.

j. Podanie przez Parlstwa danych osobowych w zakresie wynikaj4cym zart.22t Kodeksu pracyjest niezbgdne

w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Pahstwa innych danych jest dobrowolne, zaWrahonq

zgodq.Cofnigcie zgody nie wptynie na zgodno5C z prawem przetwarzania, kt6rego dokonywano na podstawie

zgody przed jej cofirigciem.

8. Pani/Pana dane osobowe nie
procesie profilowania.

mgr



A rkusz analizy form al nej
Nazwa j ed nostki organ i zacyjnej.

Nazwa stanowiska.

Wymagane dokumenty Imie i nazwisko kandydata
Data zloilenia oferty (data
stemplq oocztoweso)

List motywacyjny

CV
Wyksztatcenie
wymagane

np. podstawowe,
irednie
(iwiadectwo)

Wymagany
sta2 pracy

np.2 lata pracy
(iwiadecrwo
pracy,
zaiwiadczenie)

UmiejgtnoSci obslugi
komputera
OSwiadczenie o posiadaniu
obywate lstwa polskieeo
OSwiadczenie o korzystaniu
z pelni praw publicznych
OSwiadczenie o niekaralnoSci
OSwiadczenie lustracyj ne,

dotyczy kandydat6w
urodzonych przed I sierpnia
1972r.
Wymagania
dodatkowe

np.
wyksztalcenie
wvLsze ldvolom)

tnne

Ocena spelnienia wymagafi
formal nych/ niezbed nych

Podpis pracownika
Oddzialu ds. Kadr

Podpis Kierownika
Oddzialu ds. Kadr

Podpis Dyrektora
nadzoruj4cego Oddzial
ds. kadr

Podpis
Wicekuratora OSwiaty
przewodn icz4cego Komisji

Stqpki



Wz6r nr 4 do za
do Zalecenia nr t(, 2i214

Sl4skiego Kuratora Oswiaty
z dnia .. 27.c+++lc,+.. . lal;tr

(pieczgi podluzna)

WYKAZ ZLOZOTVYCTT OFERT

Nazwa Wydzialu / Delegatury: ......

Nazwa stanowiska:

Katowice, dnia .

( podpis i pieczgd dyrektora nadzoruj4cego
kom6rkg ds. kadr ) ( podpis i pieczgd Wicekuratora OSwiaty

przewodniczqcego Komisj i)

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

Informacja o spelnieniu lub
nie spelnieniu

wymagari formalnych ustal onych
w ogloszeniu

I 2 3 4.

l.

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.



Wz6r nr 5 do zalqcui
do Zafecenia *.dL:d i rb 2Jih
Slqskiego Kuratora Oswiaty
z dnia .,] ?.. r}g*'.9!:. .. P..4.\

(pieczgd podlu2na)

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJ.TCYCH WYMAGANIA FORMALNE

OKRESLONE W OGI,OSZENIU O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Nazwa Wydzialu / Delegatury:

Nazwa stanowiska:

(podpis Wicekuratora O6wiaty
przewod n ic zqcego Kom isj i)

L. P. NAZWISKO IMIq MIEJSCE ZAMIESZKANA

) 3

I

2

3

4

I



b\6;DLLI
(pieczgd podlu2na )

KARTA OCENY KANDYDATA

Nazwa Wydzialu / Delegatury

Nazwa stanowiska

Nazwisko i imig kandydata

Katowice, dnia ...
* liczbg pkt przyznaje ka2dy z czlonk6w komisji podpisy czlonk6w Komisji

Etaov rekrutacii Liczba uzyskanych pkt

I. Analiza merytoryczna dokumentriw
Wvlaztalcenie
- wymagane I pkt
(Swiadectwo. dvplom)

- dodatkowe zaku;zde I pkt
Do iw iadcze nie zaw o dow e

- wymagane I pkt
(Sw iade c tw o Dr acv lub zaiw iadcze ni e )
Inne wymagania niezbgdne za kazde I pkt

Inne wymagania dodotkowe zq ka2de I pkt

II. Test merytoryczny

III. Test rrraktycznv od 0-3 pkt*

IV. Rozmowa kwalifi kacv ina

rozmowa specialistyczna od 0-10 pkt

komunikatywnoS6 0-4 pkt

Suma pkt



Wz6r nr 7 do
do Zalecenia 3 lO 2rJLl

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

z prueprowadzonej rekrutacji kandydata na stanowisko

w Wydziale /Delegaturze...

Kuratorium O5wiaty w Katowicach

l.W dniu .....202... r. w BIP Kuratorium oraz na Tablicy Informacyjnej Kuratorium

ukazalo sig ogloszenie na stanowisko pomocnicze/obslugowe,pozakorpusem sluzby cywilnej

....... do Wydzialt/Delegatury w.....

Termin skladania ofert uplyn4l w dniu.

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplynglo ... ..ofert

2. Sklad Komisj i oceniaj4cej kandydat6w:

l)....

2) ....

3) ....

3.Informacia o metodach i technikach rekrutacii:

4. Opis rekrutacii. rozmowa kwalifikacvina:

I. Analiza formalna

Kandydaci, ktorzy zloZyli ofertg, spelnili wszystkie wymagania formalne zgodnie

z zanieszczonym ogloszeniem. W dniu ......kandydaci zostali poinformowani

telefonicznie o terminie, miejscu i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.

II. Analiza merytoryczna dokumentacji

Dokonano oceny wymagafr niezbgdnych i dodatkowych okreSlonych w ogloszeniu o rekrutacji.

III. Etap test merytolTczny:

Komisja przeprowadzajqca rekrutacjg przygotowala test meryloryczny (zalqcznik nr.....), kt6ry

obejmowal zagadnienia z zakresu wskazanego w ogloszeniu. Warunkiem zaliczenia testu

wiedzy bylo uzyskanie 60 o/o pkt, tj. ... do udzialu w tym etapie przystqpilo ... kandydat6w.

I



Lub

Dzialajqc zgodnie z pkt 36 lub 37 Procedury rekrutacji - Zalecenia Nr

Sl4skiego Kuratora Oswiaty z dnia Komisja

rekrutacjg odstqpila od przeprowadzenia testu merytorycznego.

;-.;;"; 
^:;,^j:r;^

IV. Etap rozmowa lavalifikacyjna:

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczono.........kandydat6w, kt6rzy uzyskali z testu

merytorycznego najwigksz4 liczbg punkt6w, a jednoczeSnie spelnili warunek uzyskania co

najmniej 60 % pkt. (tabela). Kandydatom zadano tak4 sam4 liczbg pytan maj4cych na celu

sprawdzenie znajomoSci przepis6w prawa okreSlonych w ogloszeniu. Komisja

przeprowadzaj4ca rekrutacjg w trakcie roznowy oceniala r6wnie2 umiejgtnoSci'komunikacji.

Informacja dotycz4ca zadawanych pytan oraz odpowi edzi ldzielonych przez kandydat6w

zarrieszczona zostala w zalqczniku nr.

Na tym etapie rekrutacji przeprowadzono test praktyczny sprawdzaj4cy umiejgtnoSi obsfugi

komputera (pakiet Office) (zal1czrrik nr.......). Wszyscy kandydaci w spos6b poprawny

wykonali zadaniewteSciepraktycznym(lubkandydaci ...i..........poprawniewykonali

zadaria, kandydaci.......i . . nie wykonali zadarria okreSlonego w tescie praktycznym).

Lub

Do rozmowy kwalifikacyjnej, kt6ra zostala Wznaczona na ........r.

przyst4pilo kandydat6w. Kandydatom zadaro tak4 samQ liczbg pytan. Komisja

przeprowadzajqca rekrutacjg w trakcie roznowy oceniala r6wniez umiejgtnoSci komunikacji.

Informacja dotyczqca zadawanych pytan oraz odpowiedzi udzielonych przez kandydat6w

zanrieszczona zostala w zal4czniku nr.

Poszczeg6lne etapy:

Lp. Nazwisko i imie Mieisce zamieszkania
1.

Lp Suma pkt
Nazwisko i imig
kandvdata

Analiza
mervtorvczna

Test
merytorycznv

Rozmowa
kwalifikacyjna w tym

pkt z testu
orakwczneso

1

2

3

4

II etap III etao IV etap



2.
3.
4.

6.Uzasadnienie dokonanego wvboru

Powody niewylonienia kandydata.

7. Podpisv Komisii Rekrutacvinei:

8. Dodatkowe uwasi

Zalaczniki:

karta oceny kandydat6w
lista pytari
wz6r testu praktycznego
test merytoryczny
oSwiadczenia czlonk6w kom isj i

l.

2.

a
J.

l)
2)
3)
4)
s)
6)

Decyzja Slqskiego Kuratora Oswiaty

Katowice, dnia

lswiatr
raDgla



( pieczgt podlutno)

INFORMACJA O WYNIKACH REKRUTACJI

t'

Slqski Kurator O6wiaty informuje, 2e w wyniku przeprowadzonej rekrutacji na

stanowisko:.... .....;'.

w Wydziale/ Deleg aturze . . . . . ..... .. .. .

Kuratorium OSwiaty w Katowicach

Zostalla/ wybrany la/ PanitPan ...

(nazwisko i imig)

ZamieszkaLylal *
(miejscowoSi)

Stqski Kurator Oiwiaty


