Powiatowe Centrum Oswiatowe

REGON 38834038 ZARZADZENIE
NR 31 /2021
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 02 czerwca 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie

Na podstawie art. 7 pkt 3 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t. j.)

zarzadzam, co nast¢puje:
§1. Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie odpowiedzialnej za kadry.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Moriusz QSu'f%

mgr Mariusz Pisufa






Y
2)
3)
4)

Zatacznik do zarzadzenia nr 31/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego

z dnia 02 czerwca 2021 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum Oswiatowym

w Mogilnie

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§1. Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw

samorzadowych w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie.

§2. Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:
pomocnicze 1 obstugi,
doradcow 1 asystentow,
stanowiska obsadzone w ramach awansow 1 wewngtrznego ruchu kadrowego,
pracownikow zatrudnionych na zastepstwo — dotyczy to zastgpstw spowodowanych
usprawiedliwiona nieobecno$cig z powodu: choroby, urlopu macierzynskiego, urlopu
wychowawczego , urlopu bezptatnego i innych przypadkéw losowych.
§3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, o ktéorych mowa w §l1 jest otwarty

i konkurencyjny.

Rozdzial 2
Wszcezecie procedury rekrutacyjnej
§4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego

Centrum Oswiatowego.
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Rozdzial 3
Etapy naboru

§5. Nabor sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

publikacji ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie oraz tablicy ogloszen
Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie,

powotania Komisji Rekrutacyjnej,

przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych,

weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych,

selekcji konficowej kandydatow,

sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,

upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie oraz na tablicy ogloszen Powiatowego

Centrum O$wiatowego.

Rozdzial 4

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§6. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, Dyrektor powotuje
Komisjg Rekrutacyjna, wyznaczajac od 2 do 5 jej cztonkow.
2. Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udzial
co najmniej 2/3 jej sktadu.
3. Obstuge administracyjno — biurowa Komisji Rekrutacyjnej sprawuja pracownicy zajmujacy
si¢ kadrami.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§7. 1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje
w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze.
2. Wzér ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.
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§8. 1. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
nr.../.... na stanowisko............... ”, przyjmowane sa w Sekretariacie Powiatowego Centrum
O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno pokdj nr 3.
W przypadku dokumentéw nadsylanych poczta, decyduje data wplywu dokumentoéw
do Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegolnoSci:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dyplomoéw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie:

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe oraz peinej zdolnoSci do
czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
3. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencji,

innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.
4, W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.
5. Kandydat zobowigzany jest poda¢ numer telefonu kontaktowego stacjonarnego lub

komérkowego.

§9. Dokumenty aplikacyjne sktadane po uptywie terminu, o ktorym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak réwniez dokumenty aplikacyjne sktadane poza ogloszeniem nie beda

rozpatrywane.



D)
2)

)
2)

Rozdzial 6
Weryfikacji dokumentow aplikacyjnych

§10. 1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, Komisja sprawdza
dokumenty pod katem spetniania wymagan formalnych okres$lonych w ogloszeniu o naborze
i sporzadza wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne.
2. Wzoér wykazu kandydatow stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Celem weryfikacji dokumentow jest:

sprawdzenie kompletno$ci dokumentdéw aplikacyjnych,

poréwnanie danych zawartych w aplikacjach, z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
4. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych, Komisja Rekrutacyjna
sporzadza listg¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze,

wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§11. 1. O miejscu, czasie 1 procedurze dalszego postgpowania kwalifikacyjnego kandydatow,
ktorzy spehili wymagania formalne, powiadamia si¢ indywidualnie droga telefoniczna.

2. Informacj¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

o naborze.

Rozdzial 7

Selekeji koncowej kandydatow

§12. 1. Na selekcjg koncowa sktadaja sig:

test kwalifikacyjny lub/i

rozmowa kwalifikacyjna.
2. Decyzjg¢ dotyczaca zastosowania danej procedury selekcji koncowej podejmuje,
wickszo$cig glosow, Komisja Rekrutacyjna. W przypadku rownej liczby glosow decyduje
gtos przewodniczacego Komisji.
3. Informacj¢ o wybranej procedurze selekcji koncowej, zamieszcza sig¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Os$wiatowego 1 na tablicy ogloszen Starostwa,

wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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§13. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku urzedniczym.
2. Test sklada si¢ z 10 pytan obejmujacych migdzy innymi zagadnienia z zakresu:
znajomosci ustaw o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego,
przepisow prawa, ktorych znajomo$¢ pozadana jest na stanowisku objetym naborem,
zasad obstugi programoéw 1 systeméw informatycznych.
3. Kazde z pytan jest oceniane w skali punktowej od 0 do 1 pkt., maksymalnie kandydat moze

otrzymac 10 pkt.

§14. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy 1 przydatnosci zawodowej kandydata
odpowiednio do wymagan okre§lonych w ogloszeniu , w szczegdlnosci poprzez zbadanie:

wiedzy merytorycznej, predyspozycji, umiejetnosci i uprawnien zawodowych
kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

posiadanej przez kandydata wiedzy na temat funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,

celow zawodowych kandydata.
2. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
15 . Za rozmowe kwalifikacyjna kandydat moze otrzymaé maksymalnie 15 punktow.

3. Wzér karty indywidualnej oceny kandydata stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§15. 1. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigeiu kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany
do objecia stanowiska.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie

0s6b, o ktorych mowa w ust. 1.



§16. Kandydaci poddawani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjnej
potwierdzaja swoja tozsamo$¢ okazujac czlonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie,

dowod osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem.

§17. 1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
naboru wskazujac najlepszego kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwicksza
liczbe punktow.

2. Jezeli najwigksza liczbe punktéw uzyskat wiecej niz jeden kandydat, przeprowadza sie
dodatkowa rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami. Odpowiedzi kandydatow, na pytania
zadawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej, punktowane sa w skali, o ktorej
mowa w §15 ust. 2.

3. W przypadku gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktory wycofa swoja oferte,
przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzja o zamknigciu procedury naboru.

4. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt przeprowadzony
nabor, jezeli zaden z kandydatéw nie przedstawil poziomu wiedzy i do$wiadczenia, ktore
potrzebne sa na danym stanowisku pracy. Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje
o zamknigciu procedury naboru bez wybrania ktoregokolwiek z kandydatow.

§18. 1. Po zakonczeniu procedury selekcji koncowej, Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

2. Protokot zatwierdza Dyrektor Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie.

§19. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest do przedlozenia w Powiatowym Centrum O$wiatowym u 0soby zajmujace;j
si¢ kadrami, aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku, ktore sig ubiegatl, najpdézniej w dniu planowanego zatrudnienia.

2. Gdy kandydat wybrany w drodze naboru nie przyjmie zaproponowanych warunkow pracy
i placy, sktada pisemne o$wiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow
pracy i ptacy przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub

wyloniony w naborze kandydat zrezygnowal z nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest



zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow ktorych mowa

w §16 ust. 1. Przepisy §16 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 8

Informacja o zakonczeniu procedury naboru i wyniku naboru

§20. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego przeprowadzeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie i na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Mogilnie, przez okres co najmniej 3
miesigcy.

2. Wzér informacji zawiera zalacznik nr 7 i 7a do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§21. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktorym nawiazany zostanie stosunek pracy,
wiacza sig do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie wigcej niz 4 kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru
przechowuje sig przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, nie odebrane osobiscie w terminie
jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja
zniszczeniu przez Komisje. Z czynnosci niszczenia dokumentow sekretarz Komisji sporzadza

protokot, ktory podpisuja czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

Dyrektor Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

oglasza nabor nr..../..... na stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbedne:

5. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji



zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;j

6% - jest nizszy niz 6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyplomow lub $wiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) os$wiadczenia*

a) 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci do
czynnoS$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych.

7) W przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosc.

8) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referencji,

¢) innych dokumentdéw potwierdzajacych przydatnosé¢ do pracy na tym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Powiatowego

Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno pokdj nr 3 lub

przesta¢ droga pocztowa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru

;) S — na:staneWISKO . o v s 2,

9. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa.................. 0 godzinie.. ... y

10. Dokumenty ktore wptynat do Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie po

uptywie terminu do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.



Uwagi:

O miejscu, czasie 1 procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatowego Centrum O$wiatowego ( ) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno .

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno lub

ze strony internetowe;j () .

Dyrektor
Powiatowego Centrum O$wiatowego

w Mogilnie
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NABOR NR....... ! S NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej, adres jednostki organizacyjne;j)

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

L o O

Podpisy Cztonkow Komisji Rekrutacyjne;j:




Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

INFORMACJA O WYBRANEJ PROCEDURZE SELEKCJI KONCOWEJ
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NABORNR.........  I—

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej, adres jednostki organizacyjnej)

Komisja Rekrutacyjna podjeta decyzje, ze wobec kandydatow spetniajgcych wymagania

formalne, w dalszej czgsci naboru, zastosowana zostanie procedura selekcji polegajaca na

(okreslenie procedury selekeji — test lub/i rozmowa kwalifikacyjna)

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Os$wiatowym w Mogilnie

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY KANDYDATA
NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej objetej naborem)

Imie i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej................oooooiiiiiii i

Imie i nazwisko Kandydatn .. .o sosmemss s ovomims s Souvs s iy ey s e s

1. Liczba przyznanych punktéw z testu kwalifikacyjnego (od O do 10):*.....ooooiiiiiiiiiiins

2. Liczba przyznanych punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej (od 0 do 15):*........ooiiinii

Razem Liczha prayvenanyeh pumBLOWE & suson snvmmens i S Sy Sy

|82 a1 (5 0 (-

(data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urze¢dnicze

(nazwa stanowiska pracy, komorki organizacyjnej)

1. W wyniku ogloszenia naborunr ......./...... na stanowisko urzednicze .........................

T ¢ 0701 1 (0 (SR ofert. Wymagania formalne spetnito............... kandydatow.

2. Komisja w sktadzie:

przeprowadzita selekcje aplikacji naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Centrum Os$wiatowym w Mogilnie w wyniku ktorej wybrata ....... (maksymalnie 5)
najlepszych kandydatow, ktérzy spehili w najwyzszym stopniu poziom wymagan
okre$lonych w ogloszeniu o naborze. Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia

przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze:

L.p. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba Wskazanie
kandydata uzyskanych kandydata

punktéw | niepelnosprawnego




I B

(imig 1 nazwisko kandydata, miejsce zamieszkania)

3. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

Zatwierdzam

Dyrektor

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Podpisy cztonkéw Komisji:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)




Zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naborunr ........... . T——
118 BEATIOWISKD s vs minimmmmmns moum masim mon s o s om0 60000 68 £ SR NMIAS SR S e 810 SRS vt Vo he
(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej)

zatrudniony/a zostal/a............oooiii i zamieszkaty/a

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 7a do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naborunr ........ ..........

IR =) A 010 1) o« S PP

(data, podpis osoby upowaznionej)



