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ZARZADZENIE NR 40/2016
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
Z dnia 28 czerwea 2016 r.
w sprawie zasad procesu adaptacji nowozatrudnionych pracownikéw w Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilngj
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1111, poz. 1199, z 2015 r.: poz. 211, poz. 1220, z 2016 r., poz. 34) zarzadza sie,
co nastepuyje:

§ 1. Zarzgdzenie okredla zasady realizacji procesu wdrazania do pracy nowozatrudnionych pracownikéw
w Kuratorium Oswiaty w Lodzi oraz osoby odpowiedzialne za ten proces.

. § 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) adaptacji — nalezy przez to rozumieé proces wprowadzania nowo zatrudnionych pracownikéw
do pracy w Kuratorium Q$wiaty w Lodzi,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Kuratorium Oswiaty w Lodzi,

3) Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Lodzkiego Kuratora Oswiaty,

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora wydzialu lub delegatury Urzedu,

5) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej stanowisko zostalo wskazane
W opisie stanowiska pracy pracownika, jako stanowisko pracy bezposrednio nadzorujace,

6) opiekunie pracownika — nalezy przez to rozumieé pracownika, wyznaczonego przez bezposredniego
przelozonego nowozatrudnionego pracownika i pracownika wskazanego do opieki nad nim.,

7) nowozatrudnionym pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe, ktdra zostala zatrudniona
w Kuratorium Ogwiaty w Lodzi,

8) szkoleniach adaptacyjnych — nalezy przez to rozumieé szkolenia dla nowozatrudnionych
pracownikow,

" § 3. Proces adaptacji stanowi element systemu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, ktorego glownym

celem jest efektywne i skuteczne wprowadzenie pracownika w istniejacg strukture i kulture organizacyjng
oraz przekazanie wzorcow zachowan i postaw przyjetych w Urzedzie.

§ 4. Adaplacja podzielona jest na 3 etapy:

1) 1etap — wstgpne wprowadzenie,

2} I etap — szkolenia adaptacyjne,

3) HI etap — stuzba przygotowawcza (dotyczy czlonkéw korpusu sluzby cywilnej i realizowana jest
zgodnie postanowieniami ustawy o sluzbie cywilnej).

§ 5. Za 1 etap adaptacji s odpowiedzialni w szczegdlnosei:

1) bezposredni przetozony pracownika.

2) opiekun pracownika,

3) wskazani pracownicy Wydzialu Organizacyjno ~ Kadrowego,
4) pelnomocnik ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
5} osoba wykonujaca obowigzki sluzby bhp.



§ 6. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada w szezegdlnosci za:

1)

7

8)

9
§7.1.

przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego na stanowisku pracy
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z ~Ramowym programem instruktazu
stanowiskowepgo” stanowigcym zalacznik do rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 ze zm.),

omdwienie z nowozatrudnionym pracownikiem procesu adaptacjii z uwzglednieniem jej
poszczegolnych etapdw,

przygotowanie stanowiska pracy dla nowozatrudnionego pracownika,

przedstawienie zasad obowiazujgecych w koméree organizacyjnej,

udzielanie wsparcia merytorycznego i organizacyjnego w realizacji przydzielonych zadan,

okreslenie zadan i oczekiwan w stosunku do nowozatrudnionego pracownika oraz szczegdlowe
omowienie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien,

przedstawienie nowozatrudnionemu pracownikowi kadry kierownicze] oraz wspolpracownikow,
z uwzglednieniem informacji o pelnionych funkejach i zakresie realizowanych zadan,
przedstawienie sposobu przeprowadzenia pierwszej oceny okresowej w sluzbie cywilnej
nowozatrudnionego pracownika bedacego czlonkiem korpusu sluzby cywilnej, oméwienie kryteriow
oceny oraz ustalenic daty ztozenia sprawozdania i terminu pierwszej oceny,

monitorowanie i wspieranie rozwoju nowozatrudnionego pracownika,

Opiekuna wyznacza sig sposrdd oséb cechujgeyeh sie umiejetnoscia komunikacji oraz posiadajacych

dobra znajomos¢ funkcjonowania jednostki organizacyjnej i obowigzujgcych procedur.

2. Opiekun odpowiada w szczegolnosei za:

1Y)

2)

3)

4)
5)

6)

przedstawienie struktury i kultury organizacyjnej Urzedu,

zapoznanie nowozatrudnionego pracownika z Urzedem, w tym wskazanie sekretariatéw Kuratora
i wydzialow,

przedstawienie polityki informacyjnej Urzedu m.in. strony internetowej Urzedu oraz strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz omdwienie sposobu organizacji spotkan wydziatowych, sposobu
informowania o zmianach zachodzgcych w Urzedzie, zasadach komunikacji wewnetrznej,

udzielanie wsparcia organizacyjnego, w tym omdwienie ogolnych zasad opracowywania dokumentéw
i ich obiegu, zasad redagowania pism urzedowych i szablonéw dokumentdw,

tworzenie atmosfery sprzyjajgcej integracji nowozatrudnionego pracownika w zespole i wlaczeniu
go w istnigjgeg strukiure organizacyjna,

udzielanie mnej pomocy oczekiwanej przez nowozatrudnionego pracownika.

3. Wykonywanie zadan opiekuna jest réwnoznaczne z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 8.1. Wskazany pracownik Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego realizujacy zadania w zakresie obslugi
kadrowej Urzedu odpowiada za:

1)

2)

przekazanie nowozatrudnionemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy skierowania
na badania wstepne,
przekazanie przed zatrudnieniem pracownika pakietu materialow informacyjnych tzw. , Teczki
nowego pracownika” zawierajace;j:
a) zarzgdzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych
w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953), regulamin pracy Urzedu oraz regulacje dotyczace



b)

d)

wewnetrznej polityki antymobbingowej, o ktdrych zapoznaniu si¢ pracownik poswiadeza
wlasnorecznym podpisem w pierwszym dniu pracy, przy podpisywaniu umowy o pracg,
zasady ochrony danych osobowych obowigzujace w Urzedzie w  porozumieniu
z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

druki kadrowo-placowe do wypelnienia i przekazania w pierwszym dniu pracy m.in.
kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia dotyczgce uprawnien rodzicielskich, podstawowego
miejsca pracy, emerytalno-rentowe, dotyczgce zaliczek na podatek dochodowy,

liste kontrolna procesu adaptacji, stanowigcg zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Uzupelniong liste kontrolng nalezy w ciagu dwoch tygodni od zatrudnienia przekazac
do sekretariatu Wydzialu Organizacyjno - Kadrowego,

3) przekazanie nowozatrudnionemu pracownikowi umowy o prace oraz informacji w zakresie:

a)
b)

c)

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

organizacji czasu pracy (godzin pracy, przerw w pracy, dni wolnych od pracy, godzin
nadliczbowych, wyjs¢ prywatnych, urlopow),

zapoznanie z opisem stanowiska pracy przygotowanym przez bezposredniego przetozonego,

4) przekazanie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika do pelnomocnika ds. obronnosci
i ochrony informacji niejawnych, osobie zajmujgcej si¢ systemem teleinformatycznym urzedu,
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji (ABI), osobie wykonujgcej obowigzki pracownika
shuzby BHP.

2. Pracownik zajmujgcy si¢ systemem teleinformatycznym Urzedu, po weze$nigjszym zloZeniu przez
bezposredniego przelozonego nowozatrudnionego pracownika zapotrzebowania i uzyskaniu akceptacji
dyrektora Wydzialu Organizacyjno -~ Kadrowego, zapewnia niezwlocznie na stanowisku pracy
nowozatrudnionego sprzet komputerowy wraz z odpowiednim oprogramowaniem, zaopatrzony w poczig

elektroniczna.

3. Wskazany pracownik Wydzialu Organizacyjno ~ Kadrowego odpowiada za zaktualizowanie danych

teleadresowych pracownikow na stronie internetowej Urzedu.

4. Osoba wykonujgca obowigzki pracownika stuzby BHP odpowiada za:

1) przeprowadzenie, przed przystapieniem pracownika do pracy, instruktazu ogoélnego w ramach
szkolenia wstepnego ogdlnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z ,,Ramowym
programem instruktazu ogo6lnego™ stanowigcym zalgeznik do rozporzgdzenia, o ktérym mowa
w§ 6 pktl,

dokonanie oceny warunkéw pracy na stanowisku z monitorem ekranowym w ciggu dwoch tygodni

3)

od zatrudnienia nowego pracownika,
monitorowanie zapewnienia pracownikowi odbycia, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy,
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 9. 1. 11 etap adaptacji polega na przeprowadzeniu szkolen adaptacyjnych w celu przekazania w przystepnej
formie najwazniejszych regulacji z zakresu organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu.

2. Szkolenia adaptacyine realizowane sg w formie instruktazy przeprowadzanych przez pracownikow Urzedu.

§ 10.1.

1)
2)
3)
4)
3)

Instruktaze obejmuja tematyke:

organizacji pracy Urzedu,
procedur kontroli zarzadczej,
doksztalcania i rozwoju zawodowego pracownikow,

instrukcji kancelaryjnej,
Binletynu Informacji Publicznej oraz zasad udostgpniania informacji publicznej,



6) ochrony danych osobowych,
7) ochrony informacji niejawnych

2. Instruktaze organizowane i przeprowadzane sg przez wskazanych pracownikow Urzedu. O dokladnym
terminie 1 miejscu instruktazu pracownicy nowozatrudnieni informowani 3 z typodniowym wyprzedzeniem
przez dyrektora Wydziatu Organizacyjno — Kadrowego.

3. Instruktaze, o ktdrych mowa w ust. 2 mogg odbywaé si¢ z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej, poprzez rozeslanie na skrzynki poczty elektronicznej materialow szkoleniowych, a nastepnie
konsultacje zbiorowe lub indywidualne.

4. Nowozatrudniony pracownik zobowigzany jest do odbycia instruktazy wymienionych w ust. 2.

5. Potwierdzeniem odbycia szkolen jest zlozenie przez pracownika pisemnego o$wiadczenia zalaczanego
do akt osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. 1. III etap adaptacji stanowi sluzba przygotowawcza, kiéra polega na teoretycznym i praktycznym
przygotowaniu pracownika do prawidlowego wykonywania obowigzkow sluzbowych. Zasady i tryb

przeprowadzania sluzby przygotowawczej okreélajg odrebne przepisy.
! . " . .
2. Pracownicy zatrudnieni na umowe o pracg na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych,

robotniczych i obslugi nie sg objeci shuzbg przygotowawczg.

§ 13. Wskazani pracownicy Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego realizujgcy zadania w zakresie obstugi
kadrowej Urzgdu monitorujg sprawny przebieg calosci procesu adaptacji, m.in. poprzez analizg wypelnionych
Iist kontrolnych, ankiete oraz rozmowe przeprowadzang w terminie 3 miesiecy od daty zatrudnienia.

§ 14. Zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony koriczy proces adaptacji pracownika.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2016
Lédzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia 28 czerwea 2016 r.



ADAPTACJA PRACOWNIKA ‘LISTA KONTROLNA

1. Dane dotyczqce pracowmka._'

imlq i nazw:sko pracownlka‘

Data zatrudnienia: -~

Zajmowane stanowisko: Wydzal: -
2. Proces wprowadzania pracownika; : e
.. Zadania - . Termin .~ | Podpisosoby | - - Podpis .
' ' © wykonania_ | odpowiedzialncj | - pracownika

Zadania pracownika Wydzialu Organizacyjno — l{adroweg_d:_

Przekazanie skierowania na badania wstepne

Przekazanie ,, Teczki nowego pracownika”

Przekazanie umowy o prace

Omdwienie podslawowych informacji dotyezacych ZFSS,
organizacji czasu pracy

Zapoznanie z opisem stanowiska pracy

Przekazanie informacji o zalrudnieniu nowego pracownika
do pelnomocnika ds. obronnosci o ochrony informacji
niejawnych, osoby zajmujgcej sie systemem
ieleinformatyveznym Urzedu, ABI, osoby wykonujace]
obowiazki pracownika stuzby BHP

ananm pmcownlk.l sluzby BHP

Przeprowadzenie, przed przyst';plemem do pracy,
instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wslepnego
ogainego w dziedzinie BHP

Dokonanie oceny warunkow pracy na stanowisku
Z monitorem ekranowym

Zadania bezposredniego przeloZzonego . -

Przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego w ramach
szkolenia wstepnego na stanowisku pracy w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

Omowienie procesu adaptacii z uwzglednieniem jej
poszczepdlnych elapow

Przygotowanie pracownikowi stanowiska pracy

Przedstawienie zasad obowiazujacych w komoree
organizacyjnej

Olireslenie zadan i oczekiwan w stosunku do pracownika
i szczepdlowe omowienie zakresu obowigzkow,
odpowiedzialnodei i uprawnien




Przedstawienie pracownikowi kadry kierowniczej Wydzialu
oraz wspélpracownikéw, z uwzglednieniem informacji
o pelnionych funkcjach i zakresie realizowanych zadan

Przedstawienie sposobu przeprowadzania pierwszej oceny
nowo zatrudnionego pracownika, omowienie kryteriow
oceny i ustalenie daty zlozenia sprawozdania i terminu
pierwsze] oceny

Zadania opiekuna

Przedstawienie struktury i kultury organizacyjnej Urzedu

Zapoznanie pracownika z Urzedem, w tym wskazanie
selretariatdw Kuratora | Wydziaiow

Przedstawienie polityki informacyjnej Urzedu (strona
internetowa, strona BIP, komunikacja wewnetrzna,
spotkania wydzialowe).

Uzupelniong tiste kontrolng nalezy w ciagu dwoch tygodni od zatrudnienia przekazaé do sekretariatu
Wydzialu Organizacyjne — Kadrowego




zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 40/2016
Lodzkiego Kuratora Oswiaty
z dmia 28 czerwcea 2016 .

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany, ..o OO PP
(imig¢ | nazwisko pracownikn)

o$wiadczam, 1z w okresie od dnia ......cooiiiii do dmia .o s .
odbylem szkolenia adaptacyjne w ramach etapu 1l adaptacji, realizowane w formie instruktazy
przeprowadzonych przez pracownikow Urzedu w zakresie okreslonym przez przepis § 10 ust. 1 niniejszego
zarzgdzenia.

Lodz, dnia .ooooovieiiiiiiinnn, et er e TP
(podpis pracownika)

Niniejsze oswiadczenie podlega wigczeniu do akt osobowych.
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) ZARZADZENIE NR 38!?.016
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 17 czerwea 2016 T

w sprawie przeprowadzania w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi naboru kandydatdw
do korpusu sluzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 25 ust. 9 i 10 w zwiazku z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r.: poz. 1111, poz. 1199, z 2015 r.:
poz. 211, poz. 1220, poz. 1269, z 2016 r., poz. 34) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ I. W Kuratorium O$wiaty w Lodzi, zwanym dalej ,, Kuratorium ™, ustala sig zasady i tryb
przeprowadzania naboru kandydatow do korpusu shuzby cywilnej na wolne stanowiska pracy
inne niz wyzsze stanowiska w sluzbie cywilnej, zwanego dalej ,, naborem .

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1} WOK- nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organizacyjno — Kadrowy Kuratorium,
2) BIP KPRM - nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;
3) BIP Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
IKCuratorium;
4) Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Lodzkiego Kuratora Oswiaty;

5) kierujgcym komorka organizacyjng — nalezy przez (o rozumieé¢ dyrektora wydzialu
lub delegatury Kuratorium;

0) Komisji — nalezy przez to rozumied¢ komisje przeprowadzajgca nabér:

7) ofercie — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty skladane przez kandydata
w odpowiedzi na ogloszenie;

8) ogloszeniu — nalezy przez to rozumiec ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej;

9) opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumieé opis stanowiska pracy w sluzbie
cywilnej;

10)ustawic o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
(Dz. U.z2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.);

1T)ustawie o sluzbie cywilnej — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1111 ze zm.);



12) wniosku ~ nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszezecic procedury naboru

na wolne stanowisko pracy w Kuratorium.

§ 3. 1. Nabodr prowadzony jest z zachowaniem zasad:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

otwartosei 1 konkurencyjnosci;
rownego traktowania kandydaidw;
zgodnosci ogloszenia z opisem stanowiska pracy;

niezmiennosci  wymagan  niezbednych oraz  dodatkowych olkreslonych
w ogloszeniu;

jednolitych metod i technik naboru oraz kryteriow oceny stosowanych wobec

wszystkich kandydatow;,

profesjonalizmu,  bezstronnosci 1 niezaleznosci  osob uczestniczgeych
w prowadzeniu naboru;

przejrzystosei,

odzwierciedlania w dokumentacji z naboru wszystkich czynnodei i zdarzen
majgcych wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tresci pytan lub zadan
oraz kryteriow i ocen dokonanych w trakcie naboru.

2. Nabor moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1)
2)
3)

wystgpienia wakatu na istniejgcym stanowisku pracy;
utworzenia nowego stanowiska pracy w Kuratorium;

zaistnienia potrzeby zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej
nieobecnodei czlonka korpusu shuzby cywilne;j.

§ 4. 1. Decyzje o wszezeciu procedury naboru podejmuje Kurator.

2. Kierujgcy komérka organizacyjna przedklada Kuratorowi wniosek. Wzor wniosku stanowi
zalacznik nr | do zarzgdzenia.

3. WOK prowadzi rejestr wszczetych procedur naboru.

4. Rejestr,

D

2)

3)
4)
3)

o ktorym mowa w ust. 3 uwzglednia w szczegdlnosci:

numer naboru,

okredlenie stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabor wraz ze wskazaniem komérki
organizacyjnej urzedu i symbolem stanowiska pracy zgodnie z opisem stanowiska
pracy.

date zlozenia wniosku przez kierujacego komorkg organizacyijng,

date ukazania si¢c ogloszenia,

date zakonczenia naboru.

§ 5. 1. Kierujgcy komérka organizacyjna, przed zlozeniem wniosku, analizuje opis stanowiska
pracy, ktorego nabér dotyczy i w wyniku przeprowadzonej analizy ocenia. zgodnie z art. 5
ust. 2 ustawy o sluzbie cywilnej, czy o dane stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego.

b



2. W przypadku, gdy nabér dotyczy stanowiska, o ktére mogg ubiegaé sie rowniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, wniosek powinien dodatkowo zawierad szczegdlowe
uzasadnienie w tym zakresie, uwzgledniajgee wyniki analizy, o kiorej mowa w ust. 1.

3. W przypadlku gdy nabér dotyczy nowopowstalego stanowiska albo stanowiska w stosunku
do ktorego konieczne jest dokonanie aktualizacji opisu, kierujgey komorka organizacyjng przed
skierowaniem wniosku winien uzyska¢ zatwierdzenie przez Kuratora wlasciwego opisu
stanowiska pracy.

4. Kurator, w uzasadnionych przypadkach, moze wstrzymaé realizacje wniosku. Informacje
o wstrzymaniu realizacji wniosku WOK przekazuje kierujgcemu komorks organizacyjna,
ktory zlozyl wniosek.

§ 6. 1. Wraz z wnioskiem skladane sa zatwierdzone przez kierujgcego komorkg organizacyjna
propozycje pytan sluzacych przeprowadzeniu pisemnego sprawdzianu wiedzy, rozmowy
kwalifikacyjnej oraz dodatkowych etapéw naboru. o ile takie zostaly zaznaczone w tresei
wniosku.

2. Do pytan dolgeza sie prawidlowe lub oczekiwane odpowiedzi, ich zrodia lub podstawe
prawng oraz sposob punktacji. Dodatkowo pytania w wersji elektroniczne} przekazywane
sg do WOK.

3. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1, shuza weryfikacji spelniania przez poszczegolnych
kandydatow wymagan okreslonych w ogloszeniu, z wylgczeniem wymagania, o ktérym mowa
w ust. 4.

4. 7a przygolowanie pytan z zakresu znajomosci ustawy o sluzbie cywilnej, o ile takie
wymaganie zostalo zamieszczone w ogloszeniu, odpowiada WOK.

5. Wszystkie wymagania niezbedne, z wylaczeniem umiejetnosci interpersonalnych,
sprawdzane sg podezas pisemnego etapu naboru.

6. Wymagania dodatkowe, umiejetnodci interpersonalne oraz wybranc przez kierujgcego
komorka organizacyjna wymagania niezbgdne weryfikowane sa w trakcie rozmowy
kwaliftkacyjne;j.

7. Ostateczny ksziall sprawdzianu pisemnego z wiedzy (etap II) opracowuje  WOK,
a zatwierdza Kurator.

§7. 1. Procedura naboru sklada sig z nastgpujgeych etapow:
1) etapL:
a. przygolowanie i opublikowanie ogloszenia o woliym slanowisku pracy,
b. analiza dokumentéw kandydatéw pod wzglgdem formalnym,

c. sporzadzenie listy kandydatow, ktorych oferty spelniajg wymagania
formalne;

2) etap 11: sprawdzian pisemny z wiedzy;
3) etap I1I: rozmowa kwalifikacyjna.
2. Za realizacje etapu | odpowiada WOK.

3. Za realizacje etapow I i Il odpowiada Przewodniczacy Komisji.

L)



4. Kierujacy komorkq organizacyjng moze wnioskowaé o dodatkowe fakultatywne etapy
oraz metody i techniki naboru, wybierajac stosowne opcje we wniosku lub wnioskowac
o nieprzeprowadzanie etapu 1. Zgodg po zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem wyraza Kurator.

5. Etapy naboru 1l 1 Il przeprowadzane sg w ciggu jednego dnia, chyba ze ze wzgledow
organizacyjnych jest to niemozliwe.

6. Etap 11 naboru nadzorowany jest przez co najmniej dwéch czlonkow Komisjl,
w tym przedstawiciela komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr.

7. Warunkiem zaliczenia etapu I jest uzyskanie co najmniej 70% z maksymalnej liczby
punkiow przewidzianych do uzyskania w danym etapie, jednak do etapu I dopuszczonych
zostanie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow.

8. W przypadku uzyskania zgody Kuratora na nieprzeprowadzanie etapu II naboru wymagania,
o ktérych mowa w ust. 5 sg sprawdzane podczas etapu II1.

9, Kandydat, ktory podczas przeprowadzania naboru postugiwal si¢ materialami innymi
niz dostarczone przez Kuratorium, porozumiewal sig z innymi osobami lub zaklocat przebieg
naboru jest wykluczany z udzialu w naborze. Informacja o wykluczeniu odnotowywana jest
w protokole przeprowadzonego naboru.

10. Wyniki punktowe uzyskane przez kandydatow w poszezegdlnych etapach naboru podlegaja
sumowanitl.

§ 8. 1. Ogloszenie przygotowuje WOK na podstawie wniosku i wlasciwego opisu stanowiska
pracy, w uzgodnieniu z kierujgcym komoérka organizacyjng, ktory ztozyl wniosek.

2. W ogloszeniu zamieszcza si¢ wszystkie przewidziane do realizacji na danym stanowisku
zadania 1 wymagania, zaréwno niezbgdne, jak i dodatkowe.

3. Termin do skladania ofert nie moze byé krétszy niz 12 dni, a w przypadku ogloszenia
o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu sluzby cywilnej - 6 dni od daty
opublikowania tego ogloszenia w BIP KPRM. W obu przypadkach decyduje data wplywu
oferty do Kuratorium.

4. WOK umieszcza ogloszenie na stronie internctowej BIP KPRM, BIP Kuratorium
oraz na tablicy informacyjnej w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Kuratorium.

5. W uzasadnionych przypadkach WOK moze zamiesci¢ ogloszenie dodatkowo w innym
publikatorze.

6. Ogloszenie upubliczniane jest w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od dnia
wyrazenia zgody przez Kuratora na wszczecie naboru, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku stanowisk, o ktére moga ubiegaé sie roéwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy o shuzbie cywilnej, ogloszenie
upowszechniane jest niezwlocznie po uzyskaniu wymaganej zgody Szefa Sluzby Cywilnej.

§ 9. 1. WOK gromadzi i prowadzi ewidencje ofert kandydatow zainteresowanych naborem
w Kuratorium.

2. Niezwlocznie po uplywie terminu do skladania ofert, okreslonego w ogloszeniu, WOK
przy udziale przynajmniej jednego czlonka Komisji dokonuje formalnej oceny ofert, odrzucajgc
oferty niekompletne oraz oferty, z ktorych tresci wynika, iz kandydat nie spelnia wymagan
niezbednych okrelonych w ogloszeniu.



3. Po przeprowadzeniu weryfikacji ofert pod wzgledem spelniania wymagan formalnych,
wyniki weryfikacji WOK niezwlocznie przekazuje Komisji przeprowadzajacej dany nabor.

4. Do 11 etapu naboru dopuszczeni sg wszyscy kandydaci, kidrych oferty spelniajg wymagania
formalne.

5. WOK na rownych zasadach informuje kandydatow o wyniku weryfikacji ofert
pod wzgledem spelniania wymagan formalnych.

6. O terminie, miejscu i godzinie rozpoczecia oraz planowanym czasie trwania kazdego etapu
naboru  WOK  powiadamia na rownych zasadach  kandydatow telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

§ 10. 1. Sprawdzian pisemny wiedzy sklada si¢ z zadania testowego lub zadania praktycznego
lub sprawdzianu znajomosei jezyka obeego.

2. Po przeprowadzeniu pisemnego sprawdzianu wiedzy oraz dodatkowych etapow naboru,
jezeli zostaly wskazane we wniosku lub w przypadku uwzglednienia przez Kuratora
o odstgpienie od I1 etapu naboru, WOK przekazuje kierujacemu komorky organizacyjna,
do ktérej prowadzony jest nabor kopie CV i listow motywacyjnych kandydatow, ktorzy zostali
zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przy udziale pelnego skiadu Komisji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma postaé zorganizowanego wywiadu, podczas kidrego ocenie
podlegaja kwalifikacje, w tym wiedza, zgodnie z krytertami ustalonymi przez Komisje
w oparciu 0 wymagania podane w ogloszeniu o naborze.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja uzyskuje od kazdego kandydata informacje
o mozliwym terminie rozpoczecia przez niego pracy.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena poszczegolnych
kryteriow w skali od 1 do 5 punktow. Ocena uzyskana przez kandydata stanowi $rednig
arytmetyczng ocen przyznanych przez poszczegdinych czlonkow Komisji.

7. Qcena poszezegdlnych kandydatéw bioracych udzial w rozmowie kwalifikacyjnej
dokonywana jest na karcie oceny. Wzor karty oceny stanowi zalgeznik nr 2 do zarzgdzenia.

8. Kandydat, ktory otrzyma oceng ponizej 3 punkiow za ktorekolwiek kryterium podlegajace
ocenie zaliczane do wymagan niezbednych, zostaje wykluczony z naboru.

§ 11. 1. Po zakoficzeniu rozmow kwalifikacyjnych i ocenieniu wszystkich kandydatéw Komisja
wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych liste przedstawia
Kuratorowi.

2. Komisja koriczy prace po podpisaniu i przekazaniu Kuratorowi protokolu przeprowadzonego
naboru. Do protokolu dolgcza sie: ogloszenie, oferty najlepszych kandydatow wraz z lista,
o ktorych mowa w ust. 1 oraz ich karty oceny. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 3
do zarzadzenia.

3. Na podstawie przekazanego protokolu przeprowadzonego naboru 1 pozostatych
dokumentéw. o ktérych mowa w ust. 2, Kurator podejmuje decyzje w sprawiec wyboru
kandydata do zatrudnienia sposrod wylonionych kandydatow, z uwzglednieniem ust. 4.

4. Jezeli w Kuratorium wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  osdb



niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie najlepszych kandydatow, o kiérych mowa w ust. 1, oraz jezeli wraz z ofertg zlozyla
kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

§12. 1. Po podjeciu przez Kuratora decyzji, o ktdérej mowa w § 11 ust. 3, kierujgcy komorka
organizacying do ktorej przeprowadzono nabér, skiada do Kuratora za posrednictwem WOK
wniosek o zatrudnienie wybranego kandydata. Wzdr wniosku stanowi zalgcznik nr 4
do zarzadzenia.

2. Informacje o decyzji podjetej przez Kuratora przekazuje kierujgcemu komorkg organizacyjna
WOK.

3. Niezwlocznie po podjeciu przez Kuratora decyzji dotyczacej warunkow zatrudnienia,
WOXK przekazuje kandydatowi, kidry zostat wskazany do zatrudnienia, ostateczng oferl¢ pracy,
tj. proponowane wynagrodzenie, termin rozpoczecia pracy oraz rodzaj umowy 0 prace.

4. W przypadku, gdy wybrany kandydat zrezygnuje z zatrudnienia przed jego podjgciem,
Kurator moze wskaza¢ do zatrudnienia inng osobe sposrod kandydatow, o ktérych mowa
w§ 11 ust. 1.

5. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska Kurator moze
zatrudnié na tym samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatow, o kidrych mowa
w§ 11 ust 1.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 4 i 5 przepisy § 11 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13. 1. O wynikach przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
WOK informuje na réwnych zasadach kandydatéw uczestniczacych w rozmowach
kwalifikacyjnych telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w terminie nie
dluzszym niz 5 dni roboczych od dnia ustalenia wyniku naboru.

2. Kazdy z kandydatéw bioracych udzial w naborze ma prawo do wgladu i poznania swoich
indywidualnych wynikdw, uzyskanych w toku naboru. Dostep do wynikéw moze odby¢ sig
bezposrednio po przeprowadzonym elapie naboru lub jezeli nic jest to mozliwe z przyczyn
organizacyjnych, po uprzednim uzgodnieniu terminu z przedstawicielem WOK, w godzinach
pracy Kuratorium.

3. WOK niezwlocznie umieszcza informacje o wyniku naboru na stronie internetowej
BIP KPRM, BIP Kuratorium oraz na tablicy informacyjnej w miejscu powszechnie dostgpnym
w siedzibie Kuratorium.

§ 14. 1. Nabér przeprowadza Komisja, w sklad ktorej wehodzy:

1) kierujacy WOK. jako przewodniczgcy Komisji lub w zastgpstwie inny pracownik
WYZNACZony przez niego;

2) kierujacy komorkg organizacyjna, do ktorej jest prowadzony nabor
lub w zastepstwie inny pracownik wyznaczony przez niego;

3) przedsiawiciel WOK,;



4)

w uzasadnionych przypadkach, zwlaszeza w celu oceny specjalistycznej wiedzy
lub umiejetnodei kandydatow, inne osoby wskazane przez Kuratora posiadajgece
odpowiednia wiedze 1 dos§wiadczenie.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem kandydata [ub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

3. Osoby biorgce udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu naboru nie mogg bra¢ udzialu
w tym naborze w charakterze kandydatow ubiegajgcych si¢ o wolne stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej.

4, W przypadku gdy osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, braly udzial w pracach Komisji,
wszystlkie czynnosci Komisji uznaje sig za niewazne.

§ 15. Do zadait Komisji nalezy:

1)

3)

4

)

6)

7

przygotowanie kompletu materialow dla kazdego z i\andydatow biorgcych udzial
w poszezegdlnych etapach naboru;

przeprowadzenie poszczegolnych etapéw naboru z zastosowaniem metod i technik
wskazanych w ogloszeniu;

ustalenie kryteriow oceny kandydatdbw w oparciu o wymagania podane
w ogloszeniu, niezbedne na danym stanowisku pracy;

sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych
wskazanych w ogloszeniu,

dokonanie oceny poszezegolnych kandydatow biorgcych udzial w naborze;
w przypadku braku zgodnosci w  Komisji odnosnie oceny kandydata
Przewodniczgcy Komisji zarzgdza glosowanie; decyzja zapada wigkszoscia glosow;
w przypadku braku mozliwodel uzyskania wigkszosci w  glosowaniu glos
decydujgcy nalezy do Przewodniczgcego Komisji; informacje o zlozeniu zdan
odrebnych przez czlonkéw Komisji oraz o glosowaniu nalezy odnotowaé
w protokole przeprowadzonego naboru, o ktérym mowa w pkt 7 lit. b;

wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe
i uszeregowanie ich w porzadku alfabetycznym w protokole przeprowadzonego
naboru, a takze wskazanie wérdd tych kandydatdéw osdb niepelnosprawnych, jezeli
do danego naboru ma zastosowanie art. 29a ust. 2 ustawy o shuzbie cywilnej;

przygotowanie dokumentacji z przeprowadzonego naboru:

a. karly oceny dla kazdego z kandydatéw biorgcych udzial w rozmowie
kwalifikacyjnej,

b. protokeolu przeprowadzonego naboru.

§ 16. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, ktory w szczegdlnosei:

1)
2)

zapewnia prawidlowy przebieg naboru;

ustala termin przeprowadzenia naboru;



3) udziela uczestnikom naboru dodatkowych wyjasnien dotyczacych przebiegu
procesu naboru.

§ 17. Oferty otrzymane w odpowiedzi na upublicznione ogloszenie s4 niszczone nie wezesniej
niz po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru lub od daty podjgcia przez Komisjg decyzji o odstapieniu od wskazania najlepszych
kandydatow.,

§ 18. Zarzadzenie wechodzi w Zzycie z dniem podpisania.

zl 1\ Mrgw&vi. ty .
I tedio L

ezorz Wierzchowski




zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
N2 /2016 todzkiego Kuratora Oéwiaty z
dnia ..A%:.0€.. 2016 .

WNIOSEK
DYREKTORA ..o
O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

. DANE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY BEDACEGO PRZEDMIOTE!

'NAZWA KOMORKI L 5
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

NAZWA:STANOWISKA 'P:RACY b

STANOWISKO DO SPRAW

'SYMBOL STANOWISKA PRACY

“Stanomsko pracy posrednlo
nadzorujqce E

K:‘Stanomsko pracy e
4 ezposredmo nadzorulqce .

WYMIARETATU

LICZBA STANOWISK

TAK NIE

ZATRUDNIENIE NA

._ZASTEPSTWO | Uzasadnienie:

TAK NIE

_NABOR DOTYCZY ' o

STANOWISKA, O KTDRE MOGA
UBIEGAC SIE OSOBY e Uzasadnienie:
NIEPOSIADAJACE . -~ .
OBYWATELSTWA PDI_SKIEGO




4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

4.1. ZADANIA DOMINUJACE (najczescie] wykonywane)

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

4.2.POZOSTALEZADANIA '~

Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:




5. WYMAGANE KOMPETENCJE [ DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wykéztal'cani_e:._. e o

'P_lzesz'kdl‘tan_ie o

Szczegolne : -
uprawnlenia. .o

ohcych 3

Znajomosé jezykow - ;-

Jezyk obcy:

Poziom:

Jezyk obey:

Poziom:

wiedza

inne kompetencie,

Iub umiejetnogei

Dlugogé . - .
w miesigcach . .. <
lub fatach . oo

'Rt::ndiaj 'ﬁ::['qéIWIa.dé:'zenia




TAK

WNIOSEKO o —
PRZEPROWADZENIE .| Uzasadnienie:
DODATKOWEGO ETARU '
'NABORU P

TAK NIE
|whioseko | uzasadnienie:

: NIEPRZEPROWADZANIE
- ETAPU I PROCEDURY NABDRU

7. PYTANIA SLUZACE PRZEPROWADZENIU PISEMNEGO SPRAWDZ!ANU WIEDZY, ROZMOWY i

:KWALIFIKACYJNEJ ORAZ- DODATKOWYCH ETAPOW NABORU S iR

Pytanie 1:

Odpowiedz’;

Pytanie 2:

Odpowiedz:

Pytanie 3:

Qdpowiedz:

Pytanie 4:

Odpowiedz:

Pytanie 5:

Qdpowiedz:

! Podanie odpowiedzi wymaga wskazania zrodia lub podstawy prawnej oraz sposobu punktacji.




: Kier_i:_j_ﬁcy_ kbmc’:_rkg 6rgazﬁ_i'z'acyj_r'l_'a U.l':ze'du__ ey

{imig | nazwrslru) {clata) {podpis)

Akceptacja Lodzklego Kuratora Oswmty :

[data} {podpis)

ZATRUDNIENIENA -
ZASTEPSTWO

NABOR DOTYCZY :
'STANOWISKA, O KTORE moeq
'UBIEGAG SIE OSOBY . | TAK NIE
NIEPOSIADAJACE -~ =

| OBYWATELSTWA POLSKEEGO

WNIOSEK 0 RS L TAK NIE
PRZEPROWADZENIE L
DODATKOWEGO ETAPU
NABORU

WNIOSEK O ol TAK NIE
NIEPRZEPROWADZANIE ETAPU
Il PROCEDURY NABORU

Zalgczniki:
1) Opis stanowiska pracy w przypadku nowego stanowiska,



zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr%g./ZOIG tadzkiego Kuratora

Oswiaty z dnia AF..9€..... 2016 .
KARTA OCENY KANDYDATA

NAZWA KOMORK[ S
D_RGANIZACYJNEJ URZEDU

NAZWA STANOWISKA PRACY

IMIE INAZWISKO

MiéJSdE ZAMI:E'SZKA_NjA L

'NlEPELNOSPRAWNOSCI | TAK NIE

ROZPOCZﬁCIA PRACY

7 OCENY CZLONKOW KOMISJ! -

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:



zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr#4/2016 tddzkiego Kuratora
QOswiaty z dnia 4?‘06 2016r.

PROTOKOL.

Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ

Lodzki Kurator Oswiaty, zgodnie z dyspozycja przepisu art. 28 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1111 ze zm.) upowszechnil
informacjg o wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej w kierowanym przez siebie urzedzie

— stanowisku:

NAZWA STANOW!SKA PRACY :

STANOWISKO DO SPRAW 5_

S#MB"OL'js_'TANow:sfo'PRAfc:fY 8

zwane dalej ,, wolnym stanowiskiem’ poprzez:

L] opublikowanie ogloszenia w Biuletynie Informagcji Publicznej KPRM
(nr 0gloSZEMIA. ..\t ve e ),

[] umieszezenie ogloszenia w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu,

] opublikowanie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty

w Lodzi,

O w TN SPOSOD Lot tien ittt et

Okres sktadania ofert, zgodnie z trescig ogloszenia, uplynal wdniu: ...

Zarzadzeniem Nr ....... fociiinnnn. Lodzkiego Kurator Oswiaty z dnia .......ooiveneninenne.
w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do spraw naboru na wolne stanowisko pracy
........................... W titieieiieerinnneieiaiaeeenananeeeeneeneee. Kuratorium - Oswiaty
w Lodzi powolano komisje przeprowadzajacg nabor , zwang dalej ,, Komisjg " w skiadzie:

1) e \

) e \

3) ,

4) ,



LICZBA Zt OZONYCH OFERT

| LliczeaoFERT. . -

| WYMOGOW FORMALNYCH

NIESPEENIAJACYCH

3.OFERTY SPELNIAJACE WYMOGI FORMALNE

o

' imiginazwisko kandydata

00 Miejsce zamieszkania

TEST PISEMNY

TAK

NIE

ETAP lI NABORU ~
TEST Z JEZYKA OBCEGO

TAK

NIE

DODATKOWY -
ETAP NABORU

TAK

NIE

ETAP Il NABORU |  ROZMOWA KWALIFIKACY.NA




5. LISTA NIE WIECEJ NIZ PIEC]U KANDYDATOW PRZEDSTAWIANA LODZKIEMU KURATOROW!
OSWiATY L AR R BT T AR AT RS

Lpo| ' ari Mlejsce zamieszkania | Lol
R Imle i nazwnsko kan_c_l_ydata e R kan dy data _ O.so;t:.a_tnepclalnqugp_rawn_a _
A TAK NIE
2 TAK NIE
3 _f: TAK NIE
4 TAK NIE
8. TAK NIE
Przewodniczgcy Komisji Czlonkowie Komisji
Lodz, dnia .....ooovveinniiiii
Zatgczniki:

1) ogloszenie,
2} oferty najlepszych kandydatow,
3) karty oceny 5 najlepszych kandydatow.

Data przekazania protokohu L.odzkiemu Kuratorowi Oswiaty:




za’fg znik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr7#./2016 tddzkiego Kuratora
Qswiaty z dnia /[‘}O@ ....... 2016T,

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

Ladzki Kurator Odwiaty

za posrednictwem

Dyrektora Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego
Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Na podstawie § 12 ust. 1 zarzadzenia nr ..../2016 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia
........................ 2016 r. w sprawie przeprowadzenia w Kuratorium Oswiaty w Lodzi
naboru kandydatéw do korpusu sluzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska
w shuzbie cywilnej wnioskuje o zatrudnienie wybranego w toku naboru kandydata:

Pania / Pana ...ovorret e e

{podpis)

i {padprs)




0 Qld '
LODZKI KURATOR ng‘l{)~ %OW/

OSWIATY TS I/JMQ .

{ [
EKO.WOK.110z. 2016.RB (| Mol praLoL Ol
fj”{f@{ko@mjt
ZARZADZENIENR  2u1v

LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia czerwea 2016 r.

w sprawie przeprowadzania w Kuratorium O$wiaty w Lodzi naboru kandydatéw
do korpusu sluzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 25 ust. 9 1 10 w zwigzku z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r.: poz. 1111, poz. 1199, z 2015 r.:
poz. 211, poz. 1220, poz. 1269, z 2016 r., poz. 34) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Kuratorium O$wiaty w Lodzi, zwanym dalej ,, Kuratorium™, ustala si¢ zasady i tryb
plzeplowadzama naboru kandydatéw do korpusu sluzby cywilnej na wolne stanowiska pracy
inne niz wyzsze stanowiska w sluzbie cywilnej, zwanego dalej ., naborem ™

§ 2. Tlekroé w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) WOK- nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organizacyjno — Kadrowy Kuratorium,
2) BIP KPRM — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;
3) BIP Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne
Kuratorium;
4) Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Lodzkiego Kuratora Oéwiaty;

5) kierujgecym komorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu
fub delegatury Kuratorium;

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajacg nabor;

7) ofercie — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty skladane przez kandydata
w odpowiedzi na ogloszenie;

8) ogloszeniu — nalezy przez to rozumiec ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
pracy w sluzbie cywilnej;

9) opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumicé opis stanowiska pracy w sluzbie
cywilnej;

10)ustawie o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych
(Dz.U.z2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.);

I)ustawie o sluzbie cywilnej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1111 ze zm.);




12) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury naboru

na wolne stanowisko pracy w Kuratorium.

§ 3. 1. Nabor prowadzony jest z zachowaniem zasad:

1)
2)
3)
4)

otwartosei i konkurencyjnoscl;
rownego traktowania kandydatow;
zgodnoscei ogloszenia z opisem stanowiska pracy;

niezmiennosei  wymagat  niezbednych oraz  dodatkowych  okreslonych
w ogloszeniu;

5) jednolitych metod i technik naboru oraz kryteriéw oceny stosowarntych wobec

6)

7
8)

wszystkich kandydatow;

profesionalizmu,  bezstronnoéci 1 miezaleznosci  oséb  uczestniczacych
w prowadzeniu naboru;

przejrzystosci;

odzwierciedlania w dokumentacji z naboru wszystkich czynnosci t zdarzen

majgcych wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tredci pytan lub zadan
oraz kryteriéw i ocen dokonanych w trakcie naboru.

2. Nabér moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1)
2)
3)

wystgpienia wakatu na isiniejgcym stanowisku pracy;
utworzenia nowego stanowiska pracy w Kuratorium;

zaistnienia potrzeby zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej
nieobecnosci czlonka korpusu shuzby cywilne;.

§ 4. 1. Decyzje o wszczeeiu procedury naboru podejmuje Kurator.

2. Kierujacy komérkg organizacyjng przedklada Kuratorowi wniosek. Wzor wniosku stanowi
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

3. WOK prowadzi rejestr wszezetych procedur naboru.

4. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 uwzglednia w szczegdlnodei:

1)

2)

3)
4
5)

numer nabortt,

okreslenie stanowiska pracy, kiérego dotyczy nabér wraz ze wskazaniem komorki
organizacyjnej urzedu i symbolem stanowiska pracy zgodnie z opisem stanowiska

pracy,
date ztozenia wniosku przez kierujacego komorka organizacyjna,
date ukazania si¢ ogloszenia,

date zakonczenia naboru.

§ 5. 1. Kierujgcy komorkg organizacyjng, przed zlozeniem wniosku, analizuje opis stanowiska
pracy, ktorego nabér dotyczy i w wyniku przeprowadzonej analizy ocenia, zgodnie z art. 5
ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, czy o dane stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego.
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2. W przypadku, gdy nabor dotyczy stanowiska, o kiére mogg ubiegaé sig réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, wniosek powinien dodatkowo zawierad szczegdlowe
uzasadnienie w tym zakresie, uwzgledniajgce wyniki analizy, o ktorej mowa w ust. 1.

3. W przypadku gdy nabér dotyczy nowopowstalego stanowiska albo stanowiska w stosunku
do ktérego konieczne jest dokonanie aktualizacji opisu, kierujacy komorkq organizacyjng przed
skierowaniem wniosku winien uzyskaé zatwierdzenie przez Kuratora wlasciwego opisu
stanowiska pracy.

4. Kurator, w uzasadnionych przypadkach, moze wstrzymaé realizacje wniosku. Informacje
0 wstrzymaniu realizacji wniosku WOK przekazuje kierujacemu komérkg organizacyjna,
ktory ztozyt wniosek.

§ 6. 1. Wraz z wnioskiem skladane sg zatwierdzone przez kierujacego komaérka organizacyjna
propozycje pytan stuzgcych przeprowadzeniu pisemnego sprawdzianu wiedzy, rozmowy
kwalifikacyjnej oraz dodatkowych etapéw naboru, o ile takie zostaly zaznaczone w tresci
wniosku.

2. Do pytani dolgcza sie prawidlowe lub oczekiwane odpowiedzi, ich Zrodla lub podstawe
prawng oraz sposéb punktacji. Dodatkowo pytania w wersji elektronicznej przekazywane
sa do WOK.

3. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1, siuza weryfikacji spehiania przez poszczegdlnych
kandydatdw wymagan okreslonych w ogloszeniu, z wylaczeniem wymagania, o ktorym mowa
w ust. 4.

4, Za przygotowanie pytai z zakresu znajomogdci ustawy o shuzbie cywilnej, o ile takie
wymaganie zostalo zamieszczone w ogloszeniu, odpowiada WOK.

5. Wszystkie wymagania niezbedne, z wylaczeniem umiejgtnosci interpersonalnych,
sprawdzane sg podczas pisemnego etapu naboru.

6. Wymagania dodatkowe, umiejetnosci interpersonalne oraz wybrane przez kierujgcego
komérka organizacyjng wymagania niezbedne weryfikowane sg w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

7. Ostateczny Kksztalt sprawdzianu pisemnego z wiedzy (etap 1) opracowuje WOK,
a zatwierdza ICurator.

§7. 1. Procedura naboru sklada si¢ z nastepujgcych etapow:
1) etap [:
a. przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy,
b. analiza dokumentdw kandydatow pod wzgledem formalnym,

c. sporzadzenie listy kandydatow, ktorych oferty speiniajg wymagania
formalne;

2} etap II: sprawdzian pisemny z wiedzy;
3) etap III: rozmowa kwalifikacyjna.
2. Za realizacje etapu | odpowiada WOK.

3. Za realizacje etapow II i l1l odpowiada Przewodniczacy Komisji.
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4. Kierujgcy komorks organizacyjng moze wnioskowaé o dodatkowe fakultatywne etapy
oraz metody i techniki naboru, wybierajgc stosowne opcje we wniosku lub wnioskowaé
o nieprzeprowadzanie etapu II. Zgode po zapoznaniu si¢ z uzasadnilem wyraza Kurator.

5. Etapy naboru II i III przeprowadzane sg w ciggu jednego dnia, chyba ze ze wzgledow
organizacyjnych jest to niemozliwe.

6. Etap 11 naboru nadzorowany jest przez co najmniej dwoch czlonkéw Komisji,
w tym przedstawiciela komorki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony jest nabor.

7. Warunkiem zaliczenia etapu II jest uzyskanie co najmniej 70% z maksymalnej liczby
punktéw przewidzianych do uzyskania w danym etapie, jednak do etapu Il dopuszczonych
zostanie nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow.

8. W przypadku uzyskania zgody Kuratora na nieprzeprowadzanie etapu Il naboru wymagania,
o ktdrych mowa w ust. 5 sg sprawdzane podczas etapu 111,

9. Kandydat, ktéry podezas przeprowadzania naboru postugiwal sie materialami innymi
niz dostarczene przez Kuratorium, porozumiewal si¢ z innymi osobami lub zalldcal przebieg
naboru jest wykluczany z udzialu w naborze. Informacja o wykluczeniu odnotowywana jest
w protokole przeprowadzonego naboru.

10. Wyniki punktowe uzyskane przez kandydatow w poszezegdlnych etapach naboru podlegaja
sumowanitl. ‘

§ 8. 1. Ogloszenie przygotowuje WOK na podstawie wniosku i wlasciwego opisu stanowiska
pracy, w uzgodnieniu z kierujgcym komoérka organizacyjng, ktéry zlozyl wniosek.

2. W ogloszeniu zamieszcza si¢ wszystkie przewidziane do realizacji na danym stanowisku
zadania 1 wymagania, zardwno niezbedne, jak i dodatkowe.

3. Termin do skiadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 12 dni, a w przypadku ogloszenia
o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej - 6 dni od daty
opublikowania tego ogloszenia w BIP KPRM. W obu przypadkach decyduje data wplywu
oferty do Kuratorium.

4. WOK umieszcza ogloszenie na stronie intermetowej BIP KKPRM, BIP Kuratorium
oraz na tablicy informacyjnej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Kuratorium.

5. W uzasadnionych przypadkach WOK moze zamiesci¢ ogloszenie dodatkowo w innym
publikatorze.

6. Ogloszenie upubliczniane jest w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od dnia
wyrazenia zgody przez Kuratora na wszczecie naboru, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku stanowisk, o ktore moga ubiegaé sig réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, ogloszenie
upowszechniane jest niezwlocznie po uzyskaniu wymaganej zgody Szefa Sluzby Cywilne;j.

§ 9. 1. WOK gromadzi i prowadzi ewidencje ofert kandydatéw zainteresowanych naborem
w Kuratorium.

2. Niezwlocznie po uplywie terminu do skladania ofert, okreslonego w ogloszeniu, WOK
przy udziale przynajmniej jednego czlonka Komisji dokonuje formalnej oceny ofert, odrzucajac
oferty niekompletne oraz oferty, z ktérych tresci wynika, iz kandydat nie spelnia wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu.



3. Po przeprowadzeniu weryfikacji ofert pod wzgledem speliania wymagai formalnych,
wyniki weryfikacji WOK niezwlocznie przekazuje Komisji przeprowadzajacej dany nabor.

4. Do 11 etapu naboru dopuszczeni sg wszyscy kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymagania
formalne.

5. WOK na rownych zasadach informuje kandydatow o wyniku weryfikac)i ofert
pod wzgledem spelniania wymagan formalnych.

6. O terminie, miejscu i godzinie rozpoczgeia oraz planowanym czasie trwania kazdego etapu
naboru  WOK  powiadamia na réwnych zasadach kandydatow telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

§ 10. 1. Sprawdzian pisemny wiedzy sklada si¢ z zadania testowego lub zadania praktycznego
lub sprawdzianu znajomosci jezyka obcego.

2. Po przeprowadzeniu pisemnego sprawdzianu wiedzy oraz dodatkowych etapow naboru,
jezeli zostaly wskazane we wniosku lub w przypadku uwzglednienia przez Kuratora
o odstgpienie od 11 etapu naboru, WOK przekazuje kierujacemu komorka organizacyjna,
do ktérej prowadzony jest nabor kopie CV i listow motywacyjnych kandydatow, ktérzy zostali
zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przy udziale pelnego skladu Komisji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma posta¢ zorganizowanego wywiadu, podczas kidrego ocenie
podlegajg kwalifikacje, w tym wiedza, zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Komisje
w oparciu o wymagania podane w ogloszeniu o naborze.

5. Podezas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja uzyskuje od kazdego kandydata informacje
o mozliwym terminie rozpoczgeia przez niego pracy.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena poszczegodlnych
kryteriow w skali od 1 do 5 punktow. Ocena uzyskana przez kandydata stanowi Srednig
arytmelyczng ocen przyznanych przez poszczegolnych czlonkdw Komisji.

7. Ocena poszczegolnych Lkandydatow biorgeych udzial w rozmowie kwalifikacyjnej
dokonywana jest na karcic oceny. Wzdr karty oceny stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

8. Kandydat, ktéry otrzyma oceng ponizej 3 punktow za ktorekolwiek kryterium podlegajace
ocenie zaliczane do wymagan niezbednych, zostaje wykluczony z naboru.

§ 11. 1. Po zakoriczeniu rozmow kwalifikacyjnych i ocenieniu wszystkich kandydatow Komisja
wylania nie wiecej niz pigeiu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne
oraz w najwigkszym stopniu speltniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych lisle przedstawia
Kuratorowi. :

2. Komisja konczy prace po podpisaniu i przekazaniu Kuratorowi protokolu przeprowadzonego
naboru. Do protokolu dolgcza sig: ogloszenie, oferly najlepszych kandydatow wraz z lista,
o ktorych mowa w ust. 1 oraz ich karty oceny. Wzor protokohu stanowi zalgcznik nr 3
do zarzadzenia.

3. Na podstawic przekazanego protokolu przeprowadzonego naboru 1 pozostalych
dokumentéw, o Lktérych mawa w ust. 2, Kurator podejmuje decyzje w sprawie wyboru
kandydata do zatrudnienia sposrod wylonionych kandydatéw, z uwzglednieniem ust. 4.

4. Jezeli w Kuratorium wskaZznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawne;j. o ile znajduje sig
w gronie najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1, oraz jezeli wraz z ofertg zlozyla
kopie dokumentu poiwierdzajacego niepelnosprawnosc.

§12. 1. Po podjeciu przez Kuratora decyzji, o ktorej mowa w § 11 ust. 3, kierujgcy komorka
organizacyjna do ktérej przeprowadzono nabér, sklada do Kuratora za posrednictwem WOK
wniosek o zatrudnienie wybranego kandydata. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 4
do zarzadzenia.

2. Informacje o decyzji podjetej przez Kuratora przekazuje kierujgecemu komorkg organizacyjng
WOK.

3. Niezwlocznie po podjeciu przez Kuratora decyzji dotyczacej warunkéw zatrudnienia,
WOK przekazuje kandydatowi, ktory zostal wskazany do zatrudnienia, ostateczng ofertg pracy,
{j. proponowane wynagrodzenie, termin rozpoczgcia pracy oraz rodzaj umowy o prace.

4. W przypadku, gdy wybrany kandydat zrezygnuje z zatrudnienia przed jego podjgciem,
Kurator moze wskaza¢ do zatrudnienia inng osobe sposrdd kandydatow, o ktdrych mowa
w11 ust 1.

5. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska Kurator moze
zatrudni¢ na tym samym stanowisku inna osobe sposrod kandydatow, o ktérych mowa
w§ 11 ust 1.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 4 1 5 przepisy § 11 ust. 4 stosuje sig odpowiednio.

§ 13. 1. O wynikach przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy w sluzbie cywilnej
WOK informuje na rownych zasadach kandydatéw uczestniczacych w rozmowach
kwalifikacyjnych telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w terminie nie
dhuzszym niz 5 dni roboczych od dnia ustalenia wyniku naboru.

2. Kazdy z kandydatéw biorgeych udzial w naborze ma prawo do wgladu i poznania swoich
indywidualnych wynikow, uzyskanych w toku naboru. Dostgp do wynikéw moze odby¢ sie
bezposrednio po przeprowadzonym etapie naboru lub jezeli nie jest to mozliwe z przyczyn
organizacyjnych, po uprzednim uzgodnieniu terminu z przedstawicielem WOK, w godzinach
pracy Kuratorium.

3. WOK niezwlocznie umieszeza informacje o wyniku naboru na stronie internetowej
BIP KPRM, BIP Kuratorium oraz na tablicy informacyjnej w miejscu powszechnie dostgpnym
w siedzibie Kuratorium.

§ 14. 1, Nabor przeprowadza Komisja, w sklad ktdrej wechodzg:

1) kierujacy WOK, jako przewodniczacy Komisji lub w zastepstwie inny pracownik
WYZRaczony przez niego:

2) kierujacy komérka organizacyjng, do Lkiorej jest prowadzony nabor
lub w zastepstwie inny pracownik wyznaczony przez niego;

3) przedstawiciel WOK..



4)

w uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza w celu oceny specjalistycznej wiedzy
lub umiejetnosci kandydatow, inne osoby wskazane przez Kuratora posiadajgce
odpowiednig wiedz¢ i do$wiadczenie.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, kidra jest malzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

3. Osoby biorgee udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu naboru nie mogg bra¢ udziatu
w tym naborze w charakterze kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej.

4. W przypadku gdy osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, braly udzial w pracach Komisji,
wszysikie czynnosei Komisji uznaje si¢ za niewazne.

§ 15. Do zadan Komisji nalezy:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie kompletu materialow dla kazdego z kandydatéw bioracych udziat
w poszezegdlnych etapach naboru;

przeprowadzenie poszezegolnych etapéw naboru z zastosowaniem metod i technik
wskazanych w ogloszeniu,

ustalenie kryteriow oceny kandydaléw w oparciu o wymagania podane
w ogloszeniu, niezbedne na danym stanowisku pracy;

sprawdzenie wszystkich wymagan niezbgdnych oraz wymagaf dodatkowych
wskazanych w ogloszeniu;

dokonanie oceny poszczegoinych kandydatow bioragcych udziab w naborze;
w przypadku braku zgodnosci w Komisji odnosnie oceny kandydata
Przewodniczgcy Komisji zarzgdza glosowanie; decyzja zapada wigkszoscig glosow;
w przypadku braku mozliwosei uzyskania wigkszosci w glosowaniu glos
decydujacy nalezy do Przewodniczacego Komisji; informacje o zlozeniu zdaf
odrebnych przez czlonkéw Komisji oraz o pglosowaniu nalezy odnotowac
w prolokole przeprowadzonego naboru, o ktorym mowa w pkt 7 lit. b;

wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe
i uszeregowanie ich w porzadku alfabetycznym w protokole przeprowadzonego
naboru, a takze wskazanie wsréd tych kandydatow osob niepelnosprawnych, jezeli
do danego naboru ma zastosowanie art. 29a ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej;

przygotowanie dokumentacji z przeprowadzonego naboru:

a. karty oceny dla kazdego z kandydatow biorgeych udzial w rozmowie
kwalifikacyjnej,

b. protokolu przeprowadzonego naboru,

§ 16. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, ktéry w szczegdlnosei:

1)
2)

zapewnia prawidlowy przebieg naboru;

ustala termin przeprowadzenia naboru;



3) udziela uczestnikom naboru dodatkowych wyjasnien dotyczacych przebiegu

procesu naboru.

§ 17. Oferty otrzymane w odpowiedzi na upublicznione ogloszenie 53 niszezone nie wezesnicj
niz po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze
naboru lub od daty podjecia przez Komisje decyzji o odstapieniu od wskazania najlepszych

kandydatow.

§ 18. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Wydzralu Organizacyin Kadrowego

QLG

Jaqwigh Jakobozy

I
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zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr ..../2016 tddzkiego Kuratora Oswiaty z
dnia ..ccveieeeeene.. 2016 1,

WNIOSEK
DYREKTORA ..cviiirccrinnnnevsivn e
O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

1. DANE. DOTYCZACE STANOWISKA PRACY. BEDACEGO PRZEDMI_DTEM PROCEDYRY NABORU
{ZGODNIE Z OPISEM STANOWISKA PRACY) L g

1. | NAZWA KOMORKI o
| ORGANIZACYJNEJ URZEDU -

2| NAZWA STANOWISKA P_RACY _

-3:1 STANOWISKO DO SPRAW.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1. 'Stanowmko pracy posrednlo
5 nadzorche

StanQWisko pracy :
-1 bezposrednio nadzorujace

1 wymiAR ETATU

| LICZBA STANOWISK

TAK NIE

| ZATRUDNIENIENA
ZASTEPSTWO . | Uzasadnienie:

34,

: NABOR DOTYCZY :

1 STANOWISKA, O KTORE MOGA

| UBIEGAC SIE OSOBY ..~ Uzasadnienie:
NIEPOSIADAJACE .~ .

OBYWATELSTWA POLSKIEGO j:

T TAK NIE




4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

4.1. ZADANIA DOMINUJAGE (najczgscie] wykanywane)

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

4.2. POZOSTALE ZADANIA

Za.danie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:




5. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wyksztalcenie )

?rzgs_zkole_nie_ . g

Szczégélne _' e
uprawnienla .

Znajomosé jezykow

obcych . -

Jezyk obcy:

T

Poziom:

Jezyk ohcy:

Te i

Poziom:

Inne 'koﬁl]:.!e:larlcje,' _' s
wiedza L o
lub umiejetnosci ~ -

WYMAGANIA NIEZBEDNE.

WYMAGANIA DODATKOWE

blugoéé RN
w miesigcach .
lub fatach - |

Rodzaj dbéwiadczenia ]




" | PRZEPROWADZENIE
| DODATKOWEGO ETAPU
NABORU. . -

{ Uzasadnienie:

?wmosrsxo_ S
| NIEPRZEPROWADZANIE

TAK

NIE

ETAPU Il PROCEDURY NABORU

1 Uzasadnienie:

7. PYTANIA SLUZACE PRZEPROWADZENIU PISEMNEGO SPRAWDZIANU WIEDZY ROZMOWY :
KWALIFIKACYJNEJ ORAZ DODATKOWYCH ETAPOW NABORU ... - " R R

Pytanie 1;

Odpowiedz:

Pytanie 2:

Odpowiedz:

Pytanie 3:

Odpowiedz:

Pytanie 4:

Odpowiedz:

Pytanie 5:

Odpowiedz:

' Podanie odpowiedzi wymaga wskazania zrodta lub podstawy prawnej oraz spasabu punktacji.




' :Kie_.r.ujqi_:y .kqmérka o_rgani_;:écyjnq ui'zedi._j

{imig i nazwisha) (data} {podpis)

'Akqepf_é_cjé_tédzkiego Kuratora __O.éwia'ty

(data) {podpis)

3. | ZATRUDNIENIE NA
| ZASTEPSTWO S |TAK NIE

NABORDOTYCZY
STANOWISKA, O KTORE MOGA
UBIEGAG SIE OSOBY -~ * | TAK NIE
NIEPOSIADAJACE =

OBYWATELSTWA POLSKIEGO -

WNIOSEKO & | TAK NIE
PRZEPROWADZENIE =~

DODATKOWEGO ETAPU
'NABORU

WHNIOSEKO == | TAK NIE
;-NIEPRZEPROWADZANIE ETAPU
| N PROCEDURY NABORU. - |

Zalgezniki:
1) Opis stanowiska pracy w przypadku nowego stanowiska,



zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia

Nr ..../2016 todzkiego Kuratora

Oswiaty z dnid vecevvrraiveenens 2016,
KARTA OCENY KANDYDATA

: NAZWA KOMORKI |
| ORGANIZACYJNEJ URZE,DU :

" NA_ZWA_STANO_WISKA PRACY

3, S.T_AN'OWISKO_. DO SPRAW -

4. | SYMBOL STANOWISKA PRACY |

1| MIE | NAZWISKO

: Mi’EJSéE.ZAM'IEs_ZKANlA: E

-1 STOPIEN

NIEPEI‘_NOSPRAWNOSCI | TAK NIE

| MOZLIWY TERMIN o
.| ROZPOCZECIA PRACY -

- OKRESLENIE KRYTERIUM
PODLEGAJACEGO OCENIE

~  OCENY CZEONKOW KOMISJT

"KRYTERIUM 1:

“KRYTERIUM 3:

KRYTERIOM

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:



zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr ..../2016 todzkiego Kuratora
Oswiaty 2 dnia ceeeieiennn 2016 .

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

Lodzki Kurator Oswiaty

za posrednictwem

Dyrektora Wydzialu Organizacyjno - Kadrowego
Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Na podstawie § 12 ust. 1 zarzgdzenia nr ..../2016 Lédzkiego Kuratora Oéwiaty z dnia
........................ 2016 r. w sprawie przeprowadzenia w Kuratorium O$wialy w Lodzi
naboru kandydatéw do kerpusu sluzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska
w sluzbie cywilnej wnioskuje o zatrudnienie wybranego w toku naboru kandydata:

PG / PANG L.oetiiini et

{podpis)

po (padp:sj

TERMIN ROZPOGZECIA PRACY




zatgcznile Nr 3 do Zarzadzenia
Nr ..../2016 tadzkiego Kuratora
Oswiaty 2 dnig cveevereiniirennns 2016 r.

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ

Lodzki Kurator Oswiaty, zgodnie z dyspozycjg przepisu art. 28 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1111 ze zm.) upowszechnit
informacj¢ o wolnym stanowisku pracy w siuzbie cywilnej w kierowanym przez siebie urzedzie

— stanowisku:

4| NAZWAKOMORKI - =
| ORGANIZACYJNEJ URZEDU

| NAZWA STANOWISKA PRACY

| STANOWISKO DO SPRAW

| SYMBOL STANOWISKA PRAGY

zwane dalej ,, wolnym stanowiskiem” poprzez:

] opublikowanie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM
(nrogloszenia..............ooooiiiiin. ),

[ umieszczenie ogloszenia w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzedu,

] opublikowanie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty
w Lodzi,

[dw ITTY SPOSOD L.ttt ittt et et

Okres skiadania ofert, zgodnie z trescig ogloszenia, uplynal wdniu: ................oc

Zarzadzeniem Nr ....... foeiiiiii, Lédzkiego Kurator O$wiaty zdnia ........................

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do spraw naboru na wolne stanowisko pracy
........................... W i e Kuratorium Odwiaty

w Lodzi powolano komisje przeprowadzajacg nabor , zwana dalej ,, Komisjg " w skladzie:




| LICZBA ZtOZONYCH OFERT

2.1 LICZBA OFERT g
| NIESPELNIAJACYCH
| WYMOGOW FORMALNYGH

3. OFERTY SPELNIAJACE WYMOGI FORMALNE

Lp.

| o I'mi'g i n;i_zviriskq kandydata o :

" Miejsce zamieszkania i

TEST PISEMNY

TAK

NIE

ETAP | NABORU
; SR TEST Z JEZYKA OBCEGO

TAK

NIE

1 popaTkowy

ETAP NABORU | oo

TAK

NIE

3- | ETAP INABORU |  ROZMOWA KWALIFIKACYINA




5. LISTA NIE WIECEJ le PlECIU KANDYDATOW PRZEDSTAWIANA LODZKEEMU KURATOROW!
OSWIATY - i | | R

bp. § e S AT Mlejsce zamleszkama e L R iy
A -_.im_lze. i nazwisko kaqdydata : kan dydata ._.0__591?_.3.ﬂlg?g]rznqs_p:r:awnja;
s TAK NIE
2 TAK NIE
3. TAK NIE
bt TAK NIE
5 TAK NIE
Przewodniczgey Komisji Czlonkowie Komisji
Lodz, dmia ..oreeeie
Zatgczniki:

1} ogloszenie,
2) oferty najlepszych kandydatow,
3) karty oceny 5 najlepszych kandydatow.

Data przekazania protokotu Lodzkiemu Kuratorowi Oswiaty:




LODZKI KURATOR
OSWIATY

LKO.WOK.110z.37.2016.DK

ZARZADZENIE NR 37/2016

LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
Z dnia 16 czerwea 2016 r.

w sprawie powolania Komisji do spraw opiniowania wnioskéw o przyznanie Nagrody Ministra
Edukacji Narodowej w roku 2016 oraz okreslenia szczegélowych zasad i trybu jej pracy

Na podstawie art. 49 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 191, z 2015 r. poz. 357, poz. 1268, poz. 1418, z 2016 r. poz. 668) i § 4
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 sierpnia 2009 r. w sprawie kryteriow i trybu
-mrzyznawania nagrod dla navczycieli (Dz. U. Nr 131, poz. 1078) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1.Powoluje Komisj¢ do spraw opiniowania wnioskéw o przyznanie Nagrody Ministra Edukacji
Narodowej w 2016 r., zwang dalej ,, Komisjq”, w skladzie:

1) Elzbieta Ratynska - Lodzki Wicekurator Oswiaty

2) Jadwiga Jakobezyk - dyrektor Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego;

3) Dorota Klewer — specjalista w Wydziale Organizacyjno ~ Kadrowym;

4) Andrzej Krych ~ dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego;

5) Ryszard Szubanski — dyrektor Wydzialu Rozwoju Edukacji;

6) Andrzej Juszczak - dyrektor Delegatury Kuratorium Os$wiaty w Lodzi z siedzibg
w Piotrkowie Trybunalskim;

7) Malgorzata Swigtek-Stonina - dyrektor Delegatury Kuratorium Oswiaty w Lodzi z siedzibg
w Sieradzu;

8) Mirostawa Nowacka - dyrektor Delegatury Kuratorium Oswiaty w Lodzi z siedzibg
w Skierniewicach.

2. W sklad Komisji wchodzg rowniez delegowani przedstawiciele zwigzkow zawodowych zrzeszajgcych
nauczycieli z terenu wojewodztwa 16dzkiego:

1) Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego Zarzadu Okregu f.0dzkiego;

2) NSZZ ,.Solidarno$é” Migdzyregionalnej Sekeji Oswiaty i Wychowania Ziemi Lodzkiej;

3) Miedzyzakladowej Organizacji Zwigzlku Zawodowego ,,Rada Poradnictwa™ w Lodzi;

4) Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Ktérym Powierzono Stanowisko Kierownicze w Oswiacie;
5) Polskiego Zwiazku Logopedow Oddziatu Lodzkiego;

6) Wolnego Zwigzku Zawodowego ,,Solidarnos¢ — Oswiata” Lodzkiego Zarzadu Wojewodzkiego.

3. Przedstawiciele zwigzkéw zawodowych, o ktérych mowa w ust. 2 wchodzg w sklad Komisji
po przedstawieniu upowaznienia do reprezentowania zwigzku w pracach Komisji.

4. Zwigzki zawodowe, o ktéorych mowa w ust. 2 s3 reprezentowane przez jednego przedstawiciela.
W pracach Komisji mogg uczestniczyé inne osoby delegowane przez zwigzki zawodowe, o ktérych mowa
w ust. 2, jednakze bez prawa glosu.

§ 2. Na przewodniczacego Komisji powohijg Elzbiele Ratynska, Lodzkiego Wicekuratora Oswiaty
3. Na sekretarza Komisji powolyje Dorotg Klewer.



§ 4. 1. Komisja dokonuje oceny merytorycznej wnioskow, prawidlowo przygotowanych pod wzgledem
formalnym i ztozonych w Kuratorium O$wiaty w Lodzi w uprzednio wyznaczonym terminie.

2. Komisja dokonujgc oceny wniosku w zakresie okre$lonym w ust. 1 kieruje si¢ kryteriami okreslonymi
w § 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 sierpnia 2009 r. w sprawie kryteriéw 1 trybu
przyznawania nagrod dla nauczycieli (Dz. U. Nr 131, poz. 1078).

§ 5. 1. Posiedzenie Komisji otwiera 1 zamyka Przewodniczacy.

2. Przewodniczgcy stwierdza obecnosé czlonkéw Komisji.

3. Posiedzenie Komisji jest wazne, gdy bierze w nim udzial co najmniej 2/3 czlonkéw wskazanych
w§lust. 112

§ 6. 1. Komisja podejmuje rozstrzygniccia co do opinii w stosunku do poszczegélnych wnioskow
na zasadzie consensusi.

2. W przypadku niemozliwosdci podjecia rozstrzygnigeia w trybie okreslonym w ust.1, przewodniczacy
Komisji zarzadza glosowanie w przedmiocie tresci opinit Komisji.

3. Glosowanie jest jawne, a tres¢ opinii ustalana jest zwykla wigkszoscig gloséw obecnych na posiedzeniu
czlonkéw Komisji.

4. Komisja podejmuje opinig pozytywna lub negatywna.

8 7. Z przebiegu posiedzenia Komisji osoba wskazana w § 3 Zarzadzenia sporzadza protokol zawierajaey
. szczegolnodci:

1) date i miejsce posiedzenia Komisji;

2) imiona i nazwiska czlonkow uczestniczacych w posiedzeniu Komisji;
3) listy wniosk6w zaopiniowanych pozytywnie przez Komisje,

4) podpisy cztonkow Komisji.

§ 8. Protokdl, o ktérym mowa w § 7 podpisany przez Przewodniczacego i Sekretarza, Przewodniczgcy
przekazuje niezwlocznie Lodzkiemu Kuratorowi Oswiaty.

§ 9. W sprawach dotyczacych prac Komisji nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu decyduje Komisja
w drodze glosowania, zwykla wigkszoscia gloséw obecnych na posiedzeniu czlonkdw.

§ 10. 1. Lodzki Kurator Oswiaty, po Zapoznaniu sie z opiniag Komisji zatwierdza ostateczng listg nauczycieli,
ktérych wnioski o przyznanie Nagrody Ministra Edukacji Narodowej zostaly zaopiniowane pozytywnie.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, jest ostateczna.
{ ~.11. Nadzor nad pracami Komisji sprawuje Lodzki Kurator Oswiaty.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Wydztatu Organizachno—Kadruwego

Jéa%ﬁ;asakébé}yk

SPECJAMIETA

Domtam



LODZK1 KURATOR
OSWIATY

EKO.WOK.1102.36.2016.RB

ZARZADZENIE NR 36/2016
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY

Z dnia 15 czerwcea 2016 1.
w sprawie powolywania skladu komisji przetargowej dla potrzeb postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego na zakup materialéw biurowych dla Kuratorium O$wiaty w Lodzi

Na podstawie art. 19 ust. 1, 21 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowieil
publicznych (Dz. U. z 2015, poz. 2164. z 2016 r., poz. 831) oraz § 1 zarzadzenia Nr 145/2008 Lodzkiego
Kuratora Oswiaty z dnia 15 pazdziernika 2008 r. w sprawie okreslenia organizacji, zasad powolywania skladu
I trybu pracy komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje Komisjg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na zakup
materialow biurowych dla Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zwang dalej ,,Komisjg”.

2. W sklad Komisji wehodza:

1) Malgorzata Jagiello — specjalista w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym Kuratorium Oswiaty
w Lodzi - przewodniczacy Komisji;

2) Aneta Zurawska — specjalista w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym Kuratorium Oswiaty
w Lodzi — sekretarz Komisji;

3) Rafal Bienick — starszy specjalista w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym Kuratorium Ogwiaty
w Lodzi - czlonek Komisji;

4) Pawel Czechowicz — starszy inspektor w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym Kuratorium
Oswiaty w Lodzi - czlonek Komisji.

§ 2. Szezegdlowy organizacje i tryb pracy Komisji oraz zakres obowigzkow jej czlonkdw regulujg zapisy
zarzgdzenia Nr 145/2008 Ladzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 15 pazdziernika 2008 r. w sprawie okreslenia
organizacji, zasad powolywania skladu i trybu pracy komisji przelargowej oraz zakresu obowigzkéw
czlonkow komisji przetargowe;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lédzkixl\(urator Oswiaty
<,/ Z’U&M@[/\QA

dr Grztgnrz Wierzchowski

DYREKTOR
Wydzialu Organizacy|in-Kadrowago

: ovluébﬁ%r/
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LGDZIQ KURATOR L6dz, dnia 08 czerwca 2016 1.
OSWIATY

LKO. WF.110z.35.2016.KL

ZARZADZENIE NR 35/2016

Eodzkiego Kuratora O$wiaty
z dnia 08 czerwca 2016 roku.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 18/12 Lédzkiego Kuratora Oswiaty z dnia
01 marea 2012 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej
w Kuratorium Oéwiaty w Lodzi

W zarzgdzeniu Nr 18/12 Lodzkiego Kuratora Oéwiaty z dnia 01 marca 2012 roku
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Kuratorium Odwiaty w Lodzi
§ 6 pkt. 2 ppkt. e otrzymuje brzmienie:

§1

.. Obejmuje oceng prawidlowosci postgpowan prowadzonych przez Komisje do oceny
skladnikéw majatku ruchomego, ktére nie sq wykorzystane w realizacji zadan jednostki
lub ktére nie nadaja sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub
niemozno$é wspolpracy ze sprzgtem typowym albo ktére posiadaja wady lub
uszkodzenia, zagrazajg bezpieczefstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
catkowicie utracily warto§¢ uzytkowa lub ktore s technicznie przestarzate. Skiad
powyzszej komisji zostal okreslony w zarzadzeniu nr 18/2016 L6dzkiego Kuratora
O$wiaty z dnia 31 marca 2016 roku.

§2
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu
Kuratorium O$wiaty w Lodzi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/26}32[{5 NIRATOR OSWIATY
d GLD,‘A:? V\%@rﬁl?&@(i_/

Dyrektor

Wydziatu Finans .o-Ksiagowago
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ZARZADZENIE NR 34/2016
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 8 czerwea 2016 r.
w sprawie powolania Zespolu Organizacyjnego do opracowania projektu Polityki Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej w Kuratorium Oéwiaty w Lodzi

Na podstawie art. 947 § 1 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1502, z 2015 r.: poz. 1066, poz. 1220, poz. 1224, poz. 1240, poz. 1268) w zw. z art. 9 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r.. poz. 1111, poz. 1199, z 2015 r.: poz. 211,
poz. 1220, 2 2016 r., poz. 34) zarzadzam, co nasiepuje:

§ L. 1. Powoluje si¢ Zespol Organizacyjny do opracowania projektu Polityki Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej w Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zwany dalej ,,Zespolem™.

2. W sklad Zespoly, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:

1) Mariena Klgb — zastgpca dyrektora Wydziatu Organizacyjno - Kadrowego Kuratorium Oswiaty
w Lodzi - przewodniczaey Zespolu,

2) Rafal Bieniek — starszy specjalista w Wydziale Organizacyjno — Kadrowym Kuratorium
Oswiaty w Lodzi — czlonek Zespotu;

3) Miroslawa Nowacka — dyrektor Delegatury Kuratorium Oswiaty w Lodzi z siedzibg
w Skierniewicach — czlonek Zespolu;

4) Grazyna Zrédlak — slarszy wizytator w Wydziale Rozwoju Edukacji Kuratorium Oswiaty
w Lodzi — czlonek Zespolu.

3. Ustala si¢ termin przedlozenia przez Zespol projektu Polityki Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej
w Kuratorium Oswiaty w Lodzi na dzien 31 lipca 2016 1.

§ 2. Do Zadan Zespolu nalezy:

1) analiza aktualnegj sytuacji w zakresie przeciwdzialania prakiykom mobbingowym
i dyskryminacyjnym w Kuratorium Oswiaty w Lodzi,

2) opracowanie projektu Polityki Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne] w Kuratorium
Oswiaty w Lodzi i przediozenie go Lodzkiemu Kuratorowi Oswiaty celem zatwierdzenia,

3) przeprowadzenie z osobami kierujacymi komorkami orpanizacyinymi Kuratorium Oswiaty
w Lodzi oraz osobami zajmujgcymi stanowiska samodzielne spotkania informacyjnego
dotyczgcego wdrozenia Polityki Antymebbingowej i Antydyskryminacyjnej w Kuratorium
Oswiaty w Lodzi.

§ 3. Nadzor na Zespolem sprawuje Lodzki Kurator Ogwiaty.

iy,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem }pﬁdplsanl:r -
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