Zalacznik nr 1 do Zalecenia
$laskiego Kuratora O$wiaty
Nr OA-OR.110.3. 46 2024
zdnia .. A1 M0, 2024 1.

Procedura rekrutacji pracownikéw na wolne stanowisko pracy
nieb¢dgce stanowiskiem w sluzbie cywilnej
w Kuratorium Oswiaty w Katowicach

I. Postanowienia ogoélne
1. Rekrutacja kandydatéw na stanowiska pomocnicze i obstugowe jest otwarta.

2. Otwartos¢ rekrutacji realizowana jest poprzez umieszczenie ogloszenia w miejscu
powszechnie dostgpnym w urzgdzie tj. na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie IHformacji
Publicznej Kuratorium O$wiaty w Katowicach, zwanym dalej Kuratorium.

3. Rekrutacja pracownikéw na wolne stanowiska pracy pomecnicze i obstugowe obejmuje
nastepujace etapy: : '

1) identyfikacj¢ potrzeb rekrutacji;

2) planowanie rekrutacji;

3) rekrutacj¢ kandydatow;

4) analize formalna ofert;

5) selekcje kandydatow;

6) czynnosci podejmowane po zakonczeniu selekcji, w tym postepowanie
z dokumentacjg po zakonczonej rekrutacji.

4. Ilekro¢ jest mowa o:

1) wymaganiach niezbgednych nalezy przez to rozumie¢ - wymagania konieczne
do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

2) stazu pracy nalezy przez to rozumie¢ — okres zatrudnienia na podstawie umowy
0 pracg.

5. W przypadku szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, w sytuacjach nagtych lub wymagajacych
natychmiastowego zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko pracy dopuszcza si¢

odstapienie od procedury rekrutacji.

IL. Identyfikacja potrzeb rekrutacji
6. Potrzeba przeprowadzenia rekrutacji moze wynikaé w szczegdlnosci:
1) zreorganizacji urzgdu lub poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
2) wakatu wynikajacego z ustania stosunku pracy z pracownikiem;

3) dhlugotrwatej absencji chorobowej pracownika (umowa na zastepstwo).
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7.

W przypadkach okreslonych w ust.6 kierujacy komorka organizacyjna sktada wniosek
o zatrudnienie pracownika na stanowisko pomocnicze lub obstugowe wraz z zakresem
zadan wykonywanych na stanowisku pracy, wedtug wzoru nr 1 do niniejszego zalacznika.
Slaski Kurator Oswiaty, zwany dalej Kuratorem w przypadkach okreslonych w ust. 6
dokonuje analizy konieczno$ci oraz sposobu obsadzenia stanowiska. Decyzja

podejmowana jest poprzez stosowng adnotacj¢ na wniosku o zatrudnienie pracownika.

III. Informacja dla 0s6b ze szczegélnymi potrzebami
W celu wyréwnania szans w rekrutacji 0séb ze szczegdlnymi potrzebami:
- umozliwia sie korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych ich pracg
(np. poprzez pomoc asystenta), .
- dostosowuje si¢ materialy wykorzystywane w trakcie rekrutacji do ich potrzeb
(np. wigksza czcionka w materiatach drukowanych),
- wydtuza si¢ czas poszczegolnych metod adekwatnie do ich potrzeb (np. dluzszy czas

na napisanie testu)”.

10. Zgloszenie zamiaru skorzystania z mozliwosci wymienionych w wust. 9, osoba

11.

ze szczegblnymi potrzebami moze wnies¢:

- osobiscie w kancelarii Kuratorium Os$wiaty;

- listowanie za posrednictwem poczty, adres do korespondencji; Kuratorium Oswiaty
w Katowicach ul. Powstancow 41a, 40-024 Katowice;

- za pomocg poczty elektronicznej, e-mail: kancelaria@kuratorium katowice.pl”.

W tresci kazdego ogloszenia o prace zawarta jest informacja na temat dostgpnosci, miejsca
wykonywania pracy i warunkéw pracy. Umozliwia to osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami, zainteresowanym rekrutacja oceni¢ wlasne mozliwosci i podjgé decyzje

o wzigciu udziatu w rekrutacji na dane stanowisko.

IV.  Procedura rekrutacji

12. Procedura rekrutacji skiada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy;

2) powotanie komisji rekrutacyjnej;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych;

5) ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;

6) wybor kandydata na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

spetniajagcymi wymagania formalne;
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7)

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji;

8) ogloszenie wynikdw rekrutacji.

V.

Ogloszenie o rekrutacji

13. Rekrutacj¢ na wolne stanowisko przeprowadza sie poprzez:

1) umieszczenie ogloszenia w miejscu powszechnie dostepnym w urzedzie tj. na

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium;

komorka wiasciwa ds. kadr sporzadza ogloszenie o rekrutacji w oparciu o wniosek
o zatrudnienie;

ogloszenie o rekrutacji zawiera: nazwe i adres urzedu, okreslenie stanowj§ka pracy,
w.tym miejsca Swiadczenia pracy, wymiar czasu pracy, warunki pracy, okreslenie
niezb¢dnych i dodatkowych wymagan, wskazanie zakresu zadan wykonywanych na
okreslonym stanowisku, informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatfudnienia 0s6b  niepetnosprawnych
w urzedzie (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych) wynosi co najmniej 6%, wskazanie
wymaganych dokumentéw i o$wiadczen, termin i miejsce skladania dokumentow
oraz inne informacje dot. rekrutacji;

ogloszenie jest upowszechniane przez okres nie krotszy niz 10 dni od dnia
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen, a dla
ogloszenia w celu zastgpstwa nieobecnego pracownika 5 dni od dnia
upowszechnienia tego ogloszenia. Pracownik komarki ds. kadr dokonuje adnotaciji
o powyzszym fakcie na 1 egzemplarzu ogloszenia, ktory pozostaje w dokumentacji
o rekrutacji;

komorka wilasciwa ds. kadr przekazuje wniosek o zamieszczenie ogloszenia na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kuratorium, komoérce wiasciwej ds. obstugi
informatycznej;

ogloszenie sporzadza si¢ wedlug wzoru nr 2 do niniejszego zatgcznika, ktéry
w zaleznosci od stanowiska pracy moze byé modyfikowany;

imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz wynik
rekrutacji stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu,

oferty mozna skiada¢ osobiscie w Kancelarii urzedu lub drogg pocztows. Datg

zlozenia oferty droga pocztowa jest data stempla pocztowego;



9) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie pisemnej lub elektroniczne;j,
z zastrzezeniem pkt 10;

10) dokumenty aplikacyjne w formie elektronicznej sktadane przez osoby ubiegajace
si¢ o zatrudnienie musza by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym,

zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

VI. Rekrutacja

14. Komisje rekrutacyjng powotuje Kurator.

15. W sklad komisji wchodza:

1) Wicekurator oswiaty wilasciwy ze wzgledu na stanowisko, ktorego . dotyczy
rekrutacja (nadzorujacy) — jako przewodniczacy, w przypadku rekrutacji- do
komoérek organizacyjnych nadzorowanych przez Kuratora - przewodniczacego
wyznacza Kurator; |

2) dyrektor komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy ogioszenie albo wskazany przez
niego pracownik tej komérki;

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

4) w przypadku nieobecnosci czlonka komisji ustalonego w sposéb okreslony
powyzej, osobg wchodzacg w sktad Komisji kazdorazowo wskazuje Kurator.

16. Komisja jest zobowigzana do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie rekrutacji
informacji o kandydatach. Czlonkowie komisji sktadaja w tym zakresie stosowne
oswiadczenie.

17. Komisja ustala narzedzia selekcji, w tym sporzadza test merytoryczny i praktyczny oraz
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

18. Komisja sporzadza protokot oraz arkusze oceny kandydatow.

VII. Analiza formalna dokumentacji
19. Analiza formalna dokumentacji obejmuje formalng weryfikacje ofert i jest
przeprowadzana przez pracownika komorki wiasciwe;j ds. kadr, a nastgpnie zatwierdzana
przez kierownika komorki wtasciwej ds. kadr, dyrektora nadzorujacego komaérke ds. kadr
oraz przewodniczacego komisji.
20. Formalna weryfikacja ofert dokonywana jest w oparciu o ogloszenie i obejmuje:
1) weryfikacj¢ daty zlozenia oferty z uwzglednieniem daty stempla pocztowego;
2) weryfikacj¢ ztozenia wymaganych dokumentéw;

3) weryfikacje prawidlowosci zlozenia wymaganych oswiadczen.



21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

Wymagania formalne weryfikowane sa na podstawie zlozonych przez kandydata
dokumentéw, w tym oswiadczen:

1) list motywacyjny - oswiadczenie woli kandydata o checi przystgpienia do
postgpowania rekrutacyjnego. Brak podpisu pod listem motywacyjnym stanowi
uchybienie formalne;

2) CV-stanowi dokument, ktory ma na celu uporzadkowanie informacji o kandydacie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) dokumentacja potwierdzajaca staz pracy: zaswiadczenie pracodawcy, kserokopia
$wiadectwa pracy lub inny dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa, wiasnor¢cznie
podpisane; o

6) os$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, oraz niekaralno$ci, wlasnorecznie podpisane;

7) oswiadczenie lustracyjne, dotyczy kandydat(’)v‘v urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.,
wlasnorecznie podpisane;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - przypadku kandydatek/
kandydatow, zamierzajagcych skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

Wzory o$wiadczen umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium.

Z przeprowadzonego pierwszego etapu selekcji sporzadza sie szczegétowa dokumentacje
wedtug wzoru nr 3 i nr 4 do niniejszego zatacznika, ktorg podpisuje pracownik komorki
ds. kadr, kierownik komérki ds. kadr, dyrektor nadzorujacy komoérke ds. kadr oraz
przewodniczacy komisji.

Sporzadza sie¢ list¢ kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, wedtug wzoru nr 5
do niniejszego zalacznika. Imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy spetnili wymagania
formalne stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o rekrutacji.

Kandydaci, ktérych oferty spelniajg niezb¢dne wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu sa telefonicznie informowani o dacie i godzinie czynnosci selekcyjnych
z ich udzialem oraz narz¢dziach rekrutacji. W przypadku braku mozliwosci kontaktu
telefonicznego kandydat informowany jest droga elektroniczna, a w przypadku nie
podania adresu mail w ofercie, listownie na podany adres do korespondencji.

Kandydaci, ktérych oferty nie spelniajg niezbednych wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu sg pisemnie informowani o odrzuceniu ich ofert z przyczyn formalnych.

Analiza merytoryczna dokumentacji nie moze by¢ wylagcznym narzedziem selekc;ji.
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VIII. Selekcja kandydatéw

28.

29.
30.
31.

32.

33.

Selekcje kandydatéw przeprowadza si¢ przy uzyciu nastepujacych narzedzi selekcji:

1) analizy merytorycznej dokumentacji;

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

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

4) rozmowy kwalifikacyjnej na kazdym stanowisku pracy.
W procedurze rekrutacji stosuje si¢ minimum 2 narzedzia selekcji.
Podstawg dokonania oceny speinienia kryteriow sg informacje zawarte w ogloszeniu.
W procesie selekcji konieczne jest przeprowadzenie oceny wszystkich wymagan
niezb¢dnych okreslonych w ogloszeniu.
Analiza merytoryczna dokumentacji dokonywana jest przez komisje przepr’OV\;adzajch
rekrutacj¢, z zastosowaniem formularza oceny wymagan wedlug wzoru nr 6 do
niniejszego zatacznika.
Kandydatom przyznawane sg punkty za wymagania‘niezb<;dne zwigzane ze stanowiskiem
pracy okreslone w ogloszeniu (1 pkt za kazde — np. za wyksztalcenie, staz pracy) oraz za

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

IX. Testy merytoryczne

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Testy merytoryczne pozwalajg na ocen¢ poziomu posiadane] wiedzy specjalistycznej
z obszaru okreslonego w ofercie pracy, w szczego6lnosci poziomu znajomoscei regulacji
prawnych wskazanych w ogloszeniu.

Testy merytoryczne przeprowadzane sg na okreslonych stanowiskach pracy jak:
magazynier, administrator danych, sekretarka.

Testow merytorycznych nie przeprowadza si¢ na stanowiskach pracy jak: kierowca,
sprzataczka, konserwator, dozorca.

Testy merytoryczne przeprowadzane sg w przypadku przystgpienia do rekrutacji
(tj. stawienia si¢ w dniu przeprowadzenia czynnosci selekcyjnych z ich udzialem)
co najmniej 6 kandydatow, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne.

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ nie wigcej niz 4 kandydatéw z najwigksza
liczbg punktéw, ktorzy jednoczesnie uzyskali co najmniej 60 %wymaganych punktéw
z testu merytorycznego.

W przypadku przystapienia do rekrutacji mniej niz 6 kandydatow, ktorych oferty spetniaja

wymagania formalne nie przeprowadza si¢ testu merytorycznego.



X. Testy praktyczne

40. W testach praktycznych wykorzystuje si¢ rzeczywiste zadania, z ktérymi kandydat moze

41.

zetkna¢ sie w trakcie pracy oraz ustalenie umiejetnosci obstugi komputera.

Kandydat otrzymuje zadanie, ktore musi wykona¢ w okreslonym czasie.

42. Wyniki testéow praktycznych dokumentuje si¢ w arkuszu wedlug wzoru nr 6 do

niniejszego zatgcznika, przyznajac kandydatom punkty od 0-3, gdzie ,,0” oznacza nie
wykonanie zadania, ,,1” i ,,2” wykonanie zadania w niepelnym zakresie, ,,3” oznacza

wykonanie zadania w sposéb prawidliowy.

43. Testy praktyczne przeprowadzane sg na okreslonych stanowiskach pracy jak: magazynier,

administrator danych, sekretarka.

44, Testow .praktycznych nie przeprowadza si¢ na stanowiskach pracy jak: 'll(ierowca,

sprzataczka, konserwator, dozorca.

XI. Rozmowa kwalifikacyjna

45. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisj¢ przeprowadzajacg rekrutacje.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartej w aplikacji.

46. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia komunikatywno$¢ kandydatow.

47. W przypadku zlozenia i przystapienia do rekrutacji mniej niz 6 kandydatow, ktoérych

oferty spelniaja wymagania formalne, rozmowa kwalifikacyjna obligatoryjnie
przeprowadzana jest w formie rozmowy specjalistycznej, ktorej celem jest weryfikacja

wiedzy merytorycznej kandydata.

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

zadanych poszczegdlnym kandydatom wraz z oceng odpowiedzi na pytania z zakresu

rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik do protokotu.

49. Dla kazdego kandydata sporzadza si¢ arkusz oceny wedtug wzoru nr 6 do niniejszego

zalacznika, przyznajac w tym etapie rekrutacji punkty:
1) w czesci dotyczacej rozmowy specjalistycznej od 0-10 pkt (kazdy z czlonkow
komisji),

2) za umiejetno$é skutecznej komunikacji od 0-4 pkt ( kazdy z czlonk6w komisji).

XII. Protokeél

50. Wynikiem koncowym Komisji jest:

1) wylonienie nie wigcej niz czterech najlepszych kandydatow albo

2) niewylonienie kandydata.



51.

52.

53.
54.

55.

56.

57.

58.

W toku rekrutacji Komisja wylania nie wigcej niz czterech najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Kuratorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Komisja nie wytania kandydata, w szczegdlnosci gdy:

1) nie wptyneta zadna oferta;

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko;

3) zaden z kandydatoéw nie spetnil wymagan formalnych;

4) po przeprowadzeniu selekcji Komisja stwierdzita, ze zaden z kandydatow nie
spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska na
ktore prowadzana jest rekrutacja. T

Przy ustalaniu pracy Komisji kazdy z cztonkéw moze zglosi¢ zdanie odrgbne.

Po zakoniczeniu prac Komisja przeprowadzajaca rekrutacj¢ sporzadza protokét wediug
wzoru nr 7 do niniejszego zatacznika. |

Protokoét zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byla przeprowadzana rekrutacja, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz czterech najlepszych kandydatow,
przedstawianych Kuratorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespelniajacych wymogow
formalnych;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

S) skiad komisji przeprowadzajacej rekrutacjg;

6) date oraz podpisy czlonkéw komisji.

Do protokotu zalacza sie arkusze stosowane przy poszczegoélnych narz¢dziach selekcji,
dokumentacje rekrutacji stanowig rowniez testy wypelnione przez kandydatow.

Protokdt sporzadza si¢ rowniez w przypadku, gdy na ogloszenie nie wplyneta zadna
oferta, kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko lub zaden z kandydatow nie
spetnit wymagan formalnych. Wzér protokotu moze ulec wtedy modyfikacji.

Po przedstawieniu Kuratorowi wyniku prac 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 Komisj¢ kandydata lub odmowy akceptacji kandydatéw przez Kuratora, moze

zostaé podjeta decyzja o ponownym ogloszeniu rekrutacji.
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59.

60.

61.

Informacja o zakonczonej rekrutacji jest przekazywana kandydatom pisemnie
w przypadku niezakwalifikowania si¢ kandydata do zatrudnienia wraz z informacjg
0 sposobie postgpowania z dokumentami po zakonczonej rekrutacji lub ustnie
w przypadku wyboru kandydata do zatrudnienia.
Informacj¢ o wyniku rekrutacji zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Kuratorium oraz wywiesza si¢ na tablicy informacyjnej urzedu. Pracownik komorki
ds. kadr dokonuje adnotacji o powyzszym fakcie na 1 egzemplarzu informacji, ktory
pozostaje w dokumentacji rekrutacji.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 60 zawiera:

1) okreslenie stanowiska;

2) nazwe wydziatu lub delegatury;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

XIII. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

62.

63.

64.

65.

66.
67.

68.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bioragcych udzial w rekrutacji podlegajg

zniszczeniu. Z powyzszego faktu sporzadza si¢ protokoét zniszczenia, ze wskazaniem

dokumentdw, ktore podlegaja zniszczeniu. Zniszczeniu podlegajg wszystkie dokumenty

ztozone przez kandydata z wyjatkiem listu motywacyjnego i koperty.

Kandydaci majg dostep do indywidulanych wynikéw. Informacji w tym zakresie udziela

komorka ds. kadr.

W przypadku rezygnacji z chgci podjgcia pracy przez kandydata, ktory uzyskal najlepsze

wyniki, wprowadza si¢ dziatania:

1) do zatrudnienia wybiera si¢ nastepnego w kolejnosci kandydata;

2) jesli w wyniku dziatan przedstawionych wyzej nie udaje si¢ skutecznie zakonczy¢
procesu rekrutacji, oglasza sie kolejng rekrutacje.

O zakonczeniu procesu rekrutacji decyduje Kurator.

Po ostatecznym wylonieniu i zatwierdzeniu kandydata nast¢puje uzgodnienie warunkéw

zawarcia umowy o praceg.

Procedure rekrutacji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium.



Wzory:

1. wniosek o zatrudnienie nowego pracownika,
ogloszenie,

arkusz analizy formalnej,

wykaz ztozonych ofert,

lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
karta oceny kandydata,

protokot,

59 & -&n oo B I

informacja o wynikach rekrutacji.

Slqsldi -II.}.'., L 1Y | :l:;\\-\r | '”‘.
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Wzoér nr 1 do zalacznika nrl
do Zalecenia nr .—’F‘ OR10.D.46.2024

Slaskiego Kuratora Oswiaty
B
zdnia ... A 2D A,

(piecze¢ podtuzna)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA NA STANOWISKO
POMOCNICZE/OBSLUGI*

Nazwa Komorki Organizacyjnej............cveevirinininenininiiineininenenennnn. A
Nazwa StanowisKa..........oovuiiiiiiiiii e
Liczba lub wymiar etatu..............cooiiuiiiiiiiiiiiiee e
Miejsce wykonywania pracy......................... e orenaes ceeeenens 90003000000000 000

WaaTUNKI PIACY . ... cttineneititti ettt e et e ens

R L

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

a) niezbgdne —wyksztalcenie, staz pracy, umiej¢tnosei np. obstuga komputera,
urzadzen biurowych itp.

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

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

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

Miejscowosé, data podpis Kierownika komorki organizacyjnej

'u\ irat
|l () Y
AN

*niepotrzebne skresli¢



Wz6r nr 2 do zalacznika nr 1
do zalecenia ar QR OR 105 162014
Slaskiego Kuratora O$wiaty
Z dnia . A% MO 208\,
KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH OGLASZA REKRUTACJE NA WOLNE
STANOWISKO PRACY NIEBEDACE STANOWISKIEM W SEUZBIE CYWILNEJ
POMOCNICZE/OBSLUGOWE

NAZWA STANOWISKA .......ccocovnnnnns

WYMIAR ETATU ..o

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY .....ocoiiiiiiiiiiiinne,

WARUNKIPRACY, :acms 1t mmin s semupe bt sontaibms nt Sa s sl S5 b oS sEATR SR S

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢.

WYMAGANIA DODATKOWE
e np. wyksztatcenie wyzsze
® iNne.........ociinennn

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e zyciorys i list motywacyjny,

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
za$wiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, umowy o prac¢ lub inne dokumenty),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych,
os$wiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie lustracyjne, dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972r,,
wiasnorgcznie podpisane;

DOKUMENTY 1 OSWIADCZENIA DODATKOWE
e kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagan dodatkowych np. w zakresie
wyksztatcenia lub inne.
e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢-w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w
gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ dodnia.........................e
e Decyduje data stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzgdu



e Miejsce skfadania dokumentow:
Kuratorium Os$wiaty
ul. Powstancow 41a
40-024 Katowice, pok. 6.10
Z dopiskiem oferta pracy: na stanowisko ... ... ... ....

INNE INFORMACIJE

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie postepowania
rekrutacyjnego. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data stempla
pocztowego). Oferty bedzie mozna odebra¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru,
a po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 32/606-30-24 lub 32/606-30-25

KLAUZULA INFORMACYJINA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

r. — RODO informujg, iz:

1.

Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez Pana/Pania dokumentach
aplikacyjnych Slaski Kurator O$wiaty w Katowicach. Dane do kontaktu: Kuratorium O$wiaty w
Katowicach ul. Powstancow 41 a, 40-024 Katowice e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl skrytka
ePUAP: /y7Tuu54yfi/skrytka. ‘
Administrator danych powotat inspektora ochrony danych. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: e-
mail: iod@kuratorium.katowice.pl, numer telefonu: 32 606 30 37.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w
sluzbie cywilnej oraz archiwiacji dokumentéw po przeprowadzonym naborze (zgodnie z art. 6 ust. 1 litbic
RODO; art. 9 ust 1 i art. 9 ust. 2 lit. b RODO) w zakresie wskazanym w przepisach:
a. wart. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
b. ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzed6w panstwowych;
c. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepeinosprawnych;
d. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
urzedéw panistwowych (imig, nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotchczasowego zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko obstugowe lub pomocnicze. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (na
podstawie art. 6 ust. 1lit a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak
wyrazong mozna odwolaé w dowolnym czasie. Podanie danych szczegolnych kategorii (art. 9 ust. | RODO)
wymagana Panstwa wyraznej (pisemnej) zgody na ich przetwarzanie.
Pani/Pana dane osobowe znajdujace si¢ w ofercie beda przetwarzane na podstawie przepisOw prawa, przez
okres niezbedny do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, chyba ze wyrazita Pani/Pan zgode na
przetwarzanie danych osobowych w przysziych rekrutacjach. W przypadku zatrudnienia Pani/Pana oferta
zostanie zamieszczona w Pani/Pana teczce akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawarl umowg na
$wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo do zgdania ich
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani dane beda przetwarzane
niezgodnie z przepisami ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbgdne
w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne, za wyrazong
zgoda. Cofnigcie zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonywano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani

procesie profilowania.

JISWlaty



Wzér nr 3 do zaigzﬁnika nrl

do Zalecenia nr. 508 0.5 J6. 2014

Slqskiegio Kuratora O$wiaty
z dnia . bt MOML. AOLY Y.

Arkusz analizy formalnej
Nazwa jednostki organizacyjnej...........ocoeeeinivniiivinneninininens,

NAzZWa StaNOWISKA. ..ottt

Wymagane dokumenty Imi¢ i nazwisko kandydata

Data ztozenia oferty (data

stempla pocztowego)

List motywacyjny

Cv

Wyksztatcenie | np- :QdS’awowe-
sreanie

Wymagane ($wiadectwo)

Wymagany np.2 lata pracy

staz pracy (Swiadectwo
pracy,
zaswiadczenie)

Umiejetnosci obstugi
komputera

Oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu
z peini praw publicznych

Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczenie lustracyjne,
dotyczy kandydatow
urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

Wymagania | np.
dodatkowe | wyksztalcenie
wyisze (dvplom)

inne

Ocena spelnienia wymagan
formalnych/ niezbednych

Podpis pracownika Podpis Kierownika Podpis Dyrektora Podpis
Oddziatu ds. Kadr Oddziatu ds. Kadr nadzorujgcego Oddziat Wicekuratora O$wiaty
ds. kadr przewodniczacego Komisji

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




(pieczeé podtuzna)

WYKAZ ZEOZONYCH OFERT

Nazwa Wydziatu / Delegatury:

Nazwa stanowiska:

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

Wzér nr 4 do zalg}cznika nrl
do Zalecenia nr ¥, 98 119,516 2524
Slaskiego Kuratora O$wiaty
z dnia .. 23 0o, AQab

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

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

w ogloszeniu
: - 3 a.
1.
2
3.
4.
5.

6.

7.

8.

Katowice,dnia .................o.ees,

( podpis i pieczg¢ dyrektora nadzorujacego

komoérke ds. kadr )

( podpis i pieczg¢ Wicekuratora Oswiaty
przewodniczacego Komisji)



(pieczg¢ podtuzna)

Wzor nr 5 do zatacznikanr | , L
do Zalecenia nr. 9P L. 1.5 10 200l

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

Nazwa Wydzialu / Delegatury:

Nazwa stanowiska:

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

L. P NAZWISKO IMIE MIEJSCE ZAMIESZKANIA
1 2 3
1
2
3.
4.

(podpis Wicekuratora Oswiaty
przewodniczacego Komisji)

A1 r Ty
Slas] (uratpr Oswiaty

Ui J
| | f
mgrAle¥datdra Dyla



(piecz¢¢ podiuzna )

KARTA OCENY KANDYDATA

Nazwa Wydziatu / Delegatury
Nazwa stanowiska

Nazwisko i imi¢ kandydata

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

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

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

Wzor nr 6 do zalgcznika nr |

do Zalecenia nr O “0R. 1O . 40. 2024
Slaskiego _ﬁ(ur:uura Oswiaty

z dnia .iﬂ.iﬂﬂ.‘t\fu.i‘-},&,u v,

Etapy rekrutacji

Liczba uzyskanych pkt

I. Analiza merytoryczna dokumentow

Wyksztatcenie

- wymagane 1 pkt
($wiadectwo, dyplom)

- dodatkowe za kazde 1 pkt

Doswiadczenie zawodowe

- wymagane | pkt
(swiadectwo pracy lub zaswiadczenie)

Inne wymagania niezbgdne za kazde 1 pkt

Inne wymagania dodatkowe za kazde 1 pkt

II. Test merytoryczny

II1. Test praktyczny od 0-3 pkt*

IV. Rozmowa kwalifikacyjna

rozmowa specjalistyczna od 0-10 pkt

komunikatywnos¢ 0-4 pkt

Suma pkt

Katowice, dnia ..............cocvveu
* liczbe pkt przyznaje kazdy z cztonkéw komisji

podpisy cztonkéw Komisji




Wz6r nr 7 do za!zcznika nrl

do Zalecenia nr. YRR . 117 3 ]6 2324

Slaskiega 5(ura_lor_a_0§wiat_y
z dnia .27 MOYER. | AL

w Wydziale /Delegaturze... ... ............ ... oot it vi it e e

Kuratorium Oswiaty w Katowicach

1.Wdniu ............ 202... r. w BIP Kuratorium oraz na Tablicy Informacyjnej Kuratorium
ukazato si¢ ogloszenie na stanowisko pomocnicze/obstugowe, poza korpusem stuzby cywilne;j
............... do Wydziatu/Delegatury w............coovivvnnnnn. .
Termin sktadania ofert uptynat wdniu....................o.o

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplyneto ............ ofert

2.Sktad Komisji oceniajacej kandydatow:

3.Informacja o metodach i technikach rekrutaciji:

4. Opis rekrutaciji, rozmowa kwalifikacyjna:

I. Analiza formalna
Kandydaci, ktorzy zlozyli oferte, speinili wszystkie wymagania formalne zgodnie
z zamieszczonym ogloszeniem. W dniu .................... kandydaci zostali poinformowani

telefonicznie o terminie, miejscu i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.

I1. Analiza merytoryczna dokumentacji

Dokonano oceny wymagan niezb¢dnych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o rekrutacji.

I1II1. Etap test merytoryczny:
Komisja przeprowadzajaca rekrutacje przygotowala test merytoryczny (zalgcznik nr.....), ktory
obejmowat zagadnienia z zakresu wskazanego w ogloszeniu. Warunkiem zaliczenia testu

wiedzy bylo uzyskanie 60 % pkt, tj. ... do udziatu w tym etapie przystgpilo ... kandydatow.
1



Lub
Dziatajac zgodnie z pkt 36 lub 37 Procedury rekrutacji — Zalecenia Nr ........................
Slaskiego Kuratora Os$wiaty z dnia ..............c.cccccc..... Komisja przeprowadzajaca

rekrutacje odstapita od przeprowadzenia testu merytorycznego.

IV. Etap rozmowa kwalifikacyjna:

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczono......... kandydatéw, ktérzy uzyskali z testu
merytorycznego najwigkszg liczbe punktéw, a jednoczesnie speinili warunek uzyskania co
najmniej 60 % pkt. (tabela). Kandydatom zadano taka sama liczb¢ pytan majacych na celu
sprawdzenie znajomosci przepisow prawa okreSlonych w ogloszeniu. Komisja
przeprowadzajaca rekrutacj¢ w trakcie rozmowy oceniata rowniez umiejetnosci komunikacji.
Informacj;a dotyczaca zadawanych pytan oraz odpowiedzi udzielonych przez kandydatéw
zamieszczona zostala w zalacznikunr............

Na tym etapie rekrutacji przeprowadzono test praktyczny sprawdzajacy umiejetnosé obstugi
komputera (pakiet Office) (zatacznik nr....... ). Wszyscy kandydaci w sposéb poprawny
wykonali zadanie w tescie praktycznym (lub kandydaci .......... | poprawnie wykonali
zadania, kandydaci....... Peveinnn, nie wykonali zadania okreslonego w tescie praktycznym).
Lub

Do rozmowy kwalifikacyjnej, ktora zostala wyznaczona na ............................. r.
przystgpilo ... kandydatéw. Kandydatom zadano taka samg liczbe pytan. Komisja
przeprowadzajgca rekrutacj¢ w trakcie rozmowy oceniala réwniez umiejetnosci komunikacji.
Informacja dotyczaca zadawanych pytan oraz odpowiedzi udzielonych przez kandydatéw
zamieszczona zostala w zalgczniku nr............

Poszczegélne etapy:

| Iletap | IMletap | = IVetap =
Rozmowa
kwalifikacyjna w tym
Nazwisko i imie Analiza Test pkt z testu
Lp. | kandydata merytoryczna | merytoryczny praktycznego Suma pkt

y
2
3
4

S. Imi¢ i nazwisko oraz miejsca zamieszkania nie wiecej niz 4 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wg poziomu spelniania wymagan okreSlonych w ogloszeniu o rekrutacji.

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1.




Ly

=

6.Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

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

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

8. Dodatkowe uwagi

Zalaczniki:

1) karta oceny kandydatow

2) lista pytan

3) wazor testu praktycznego

4) test merytoryczny

5) oswiadczenia cztonkow komisji
O eeihen e en o RS TARER

Decyzja Slaskiego Kuratora Oswiaty

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

Katowice, dnia ..........covvvvvvvnnnnns




Wzér nr 8 do zalgcznika nr 1

do Zalecenia nrlOf: R 110016100y
Slaskiego Kuratora O$wiaty

z dnia... A3.00. 0024 v....

( piecz¢é podlutna)

INFORMACJA O WYNIKACH REKRUTACIJI

Slaski Kurator Oswiaty informuje, ze w wyniku przeprowadzonej rekrutacji na

w Wydziale/ Delegaturze ..........coovuiiiiiiiiiiiiic i e

Kuratorium Oswiaty w Katowicach

Zostal/a/ wybrany /a/ Pani/Pan ............c..cooiiiiiiiiiiii e,

Zamieszkaty/a/ w

(miejscowosc)

Slgski Kurator Oswiaty



