ZARZADZENIE Nr 2/2013
Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich

z dnia 8 marca 2013 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej oraz wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroclawskich

Na podstawie art. 11 ust.l.art. 13, art. 13a i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), zarzqdza sie, co nastepuje

§ 1. 1. Powoluje si¢ stala Komisje¢ Rekrutacyjna zwana w dalszej tresci ,,Komisjg” do
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w skladzie :

1)  przewodniczacy Komisji - Dyrektor ZOJO,
2)  zastepca przewodniczacego Komisji - Gléwny Ksiegowy Z0OJO,
3)  czlonek Komisji: pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

2. W uzasadnionych przypadkach skiad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikéw ZOJO.

§2. Sposob prowadzenia rekrutacji oraz zasady pracy Komisji okre$la Regulamin naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zatwierdzam wzory pomocniczych formularzy przy procedurze naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze:

1)  wniosek o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze/

urzednicze kierownicze,

2)  wzor ogloszenia,

3)  kwestionariusz oceny kandydata — rozmowa rekrutacyjna,

4)  protokdl z przeprowadzonego naboru,

5a) informacja o wynikach naboru - o nie wylonieniu kandydata,

5b) informacja o wynikach naboru — wybér kandydata.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zak nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2013
Dyrektora Zespotu Obstugi
Jednostek O$wiatowych

w Katach Wroclawskich

z dnia & marca 2013 roku

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

§1. Decyzjg¢ o rozpoczeciu naboru rozpoczyna Dyrektor ZOJO na wniosek Giownego
ksiegowego Z0JO.

§2. Komisja Rekrutacyjna dziala w sktadzie trzyosobowym.

§3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej i koncowej selekcji  kandydatow
na wolne stanowisko.

1. Wstepna selekcja polega na analizie nadestanych dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

§4. Komisja ustala czy kandydat pracowat juz na stanowisku urzedniczym i czy odbyl stuzbe
przygotowawczg zakonczona pozytywnym wynikiem.

§5. 1.Selekcja koncowa kandydatéw moze obejmowaé:
1) czgs¢ pisemna i rozmowe kwalifikacyjna lub
2) rozmowe kwalitikacyjna.

§6. Wybdr selekcji koncowej jest uzalezniony od udokumentowanych kwalifikaciji
1 doswiadczenia zawodowego kandydata.

§7. 1. Czgs¢ pisemna jest przeprowadzona w formie testu skladajacego sie z 10 pytan
zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa.
Kandydat wybiera tylko jedna odpowiedz.

2. Test pisemny jest opracowywany przez Komisje rekrutacyjna
1) z zakresu ogélnej wiedzy o funkcjonowaniu administracji publicznej - 4 pytania,
2) z zakresu zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem — 6 pytan.

3. Warunkiem zaliczenia testu jest udzielenie co najmniej 7 prawidlowych odpowiedzi.

§ 8. 1. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest z zakresu przygotowania merytorycznego,
poprawnosci wypowiedzi, odpornosci na stres oraz autoprezentacji i oczekiwan kandydata.

2. Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia kandydata w skali od 1 do 10 pkt.

3. Rozmowa jest pozytywnie oceniona jezeli kandydat otrzyma pow. 50% z maksymalnej
ilosci punktow.

§ 9. Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sporzadza si¢ liste kandydatéw uszeregowanych,
wg poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu.

§ 10. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot
§ 11. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 12. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen w termie 7 dni po przeprowadzonym naborze.

§ 13. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nieprzyjetych podlegaja zniszczeniu po uplywie
miesigca od daty zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.
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Zal. Nr 1)

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

na wolne stanowisko urz¢dnicze/ urzednicze kierownicze

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

(okreslenie stanowiska)

Informacja dot. art.11 ust.2 ustawy:

Na powyzsze stanowisko moze ubiegu¢ si¢ osoba bedqca obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych panstw, kiérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie

Tak/nie'

Uzasadnienie:

1. Opis stanowiska pracy z okresleniem:
1) szczegbtowe wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci

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

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

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

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

.........

........

(data, podpis i piecze¢ Gléwnego Ksiggowego)

! Wiasciwe zakre$li¢
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Zal. Nr 2) Wzér ogloszenia

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE (KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE)

nazwa stanowiska pracy/rodzaj i okres trwania umowy/wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy:

) TR RORROTUO

4. Informacja o warunkach pracy:
5. wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie: :.............

(informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;)

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) kwestionariusz osobowy oraz Formularz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
e) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe

f) pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych*,

8) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe¥,

h) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (w przypadku pierwszenstwa przy zatrudnianiu tj. przy
wskazniku ponizej6% zatrudnienia pracownikéw w ZOJO),

i) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zespolu Obstugi Jednostek Os$wiatowych
w Katach Wroctawskich lub poczta elektroniczng na adres zojo@katywroclawskie.pl
w_przypadku posiadanych uprawniei do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Zespolu Obshugi .Jednostek
Os$wiatowych w Katach Wroctawskich ul. Nowowiejskad, 55-080 Katy Wroclawskie.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

w terminie do dnia ..oeeeevveevnnninnnnnnn. r. do godziny ............... (decyduje data stempla pocztowego).
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Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.zojo.katywroclawskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespolu Obstugi Jednostek O$wiatowych
w Katach Wroctawskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV- powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.).

Informacja o terminie i miejscu postgpowania rekrutacyjnego zostanie przekazana pisemnie lub telefonicznie.

* wg wzoru znajdujgcego si¢ na stronie BIP ZOJO: www.bip.zojo.katywroclawskie.pl

Katy Wroctawskie, ......................
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Zal. nr 3)

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

PP 000000000000 se0000E800000000080s000CRIOOCOOTRTMTS

NAZWA STANOWISKA PRACY

P28 000 R e E0P P Ee00000000000000200800000000000800080000S

IMIE T NAZWISKO KANDYDATA

1. Przygotowanie mervtoryczne

znajomos¢ zakresu dziatania Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach

Wroclawskich

znajomos$¢ zadan na danym stanowisku

znajomo$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

dos$wiadczenie w pracy w administracji

2. Tresé i poprawnosé wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwini¢cie wypowiedzi — przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja

wiasnych pogladéw lub koncepcji

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

3. Qdpornosé na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych

4. Umiejetno$¢ autoprezentacii

og6lne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnos¢

tatwos¢ nawiazywania kontaktu z czlonkami komisji rekrutacyjnej

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

Czlonek Komisji: ....cc....coocnnniinn, ilo$¢ punktéw( 1-10)

DYREKTOR

mgr Marek Osifiski



Zal. Nr 4)

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W KATACH WROCLAWSKICH

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo

z czego spelniajacych wymogi formalne bylo .............. ofert.
110$¢ aplikacji
2. Nabér przeprowadzita Komisja w skladzie:
1) przewodniczacy Komisji - Dyrektor ZOJO,
2) zastgpca przewodniczacego Komisji — Gtowny Ksiegowy ZOJO

3) czlonek Komisji: pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

3. Lista nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spelniajacych okreslone
w  ogloszeniu  wymagania formalne (wraz ze wskazaniem kandydatoéw
niepelnosprawnych majacych pierwszenstwo w zatrudnieniu o ile wskaznik nie
przekracza 6% zatrudnionych pracownikéw w Z0OJO)

Uwagi /

Lp. Imig i nazwisko Adres . 22
niepelnosprawnos¢

L.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

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

.................................................................................................................................................
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7. Zalaczniki do Protokotu:
a. kopia ogloszenia o naborze
b. kopie dokumentéw aplikacyjnych najlepszych kandydatéw (dokumenty osoby
wylonionej w drodze konkursu sa dotaczane do akt osobowych)

c. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit:

/Data, imi¢ i nazwisko pracownika’

Podpisy cztonkéw Komisji:

1. Przewodniczacy Komisji - Dyrektor ZOJO
2. Zastgpca przewodniczacego Komisji — Glowny Ksiegowy ZOJO ........cooeevenane..
3. czlonek Komisji:

pracownik prowadzacy sprawy kadrowe

..........................
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Zal. 5a)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ZESPOL OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W KATACH WROCLAWSKICH
ul. Nowowiejska 4
55-080 Katy Wroclawskie

Okreslenie stanowiska

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostala zatrudniona Zadna osoba
z posrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data i podpis osoby upowaznionej/
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Zal. Nr 5b)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ZESPOL OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W KATACH WROCLAWSKICH
ul. Nowowiejska 4
55-080 Katy Wroclawskie

Okreslenie stanowiska

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i
................................................................ zamieszkaly/a w ...
imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data i, podpis osoby upowaznionej/
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