LODZKI KURATOR
OSWIATY

EKO.WO.110z. & 2018.RB

_ ZARZADZENIENR & /2018
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 25 stycznia 2018 r.

w sprawie przeprowadzania w Kuratorium Oswiaty w ¥.odzi naboru kandydatéw
do korpusu sluzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska w sluzbie cywilnej

Na podstawie art. 25 ust. 9 1 10 w zwiazku z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r.: poz. 1889, poz. 2203) zarzadza sie,
co nastepuje:

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

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9

WFiK- nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finanséw i Kadr Kuratorium;
WO —nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organizacyjny Kuratorium;

BIP KPRM — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw;

BIP Kuratorium — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Kuratorium;

Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ ¥.6dzkiego Kuratora Oswiaty;

kierujacym komérka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu
lub delegatury Kuratorium;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajaca nabér;

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

ogloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej;

10) opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ opis stanowiska pracy w stuzbie

cywilnej;

11)ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0séb

niepelnosprawnych — nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych
(Dz.U. 22016 1., poz. 2046 ze zm.);

12)ustawie o stuzbie cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889 ze zm.);
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13) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgcie procedury naboru
na wolne stanowisko pracy w Kuratorium.

§ 3. 1. Nabor prowadzony jest z zachowaniem zasad:
1) otwartosci i konkurencyjnosci;
2) réwnego traktowania kandydatow;
3) zgodnosci ogloszenia z opisem stanowiska pracy;

4) niezmienno$ci wymagan niezbednych oraz dodatkowych okreslonych
w ogloszeniu,

5) jednolitych metod i technik naboru oraz kryteriéw oceny stosowanych wobec
wszystkich kandydatéw;

6) profesjonalizmu, bezstronnosci 1 niezaleznosci o0sOb  uczestniczacych
w prowadzeniu naboru;

7) przejrzystosci;

8) odzwierciedlania w dokumentacji z naboru wszystkich czynnosdci i zdarzen
majacych wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tresci pytan lub zadan
oraz kryteriéw i ocen dokonanych w trakcie naboru.

2. Nabér moze by¢ prowadzony w sytuacji:
1) wystgpienia wakatu na istniejgcym stanowisku pracy;
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Kuratorium;

3) zaistnienia potrzeby zatrudnienia osoby w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka
korpusu stuzby cywilnej.

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

2. Kierujacy komoérka organizacyjng przedktada Kuratorowi wniosek. Wzor wniosku stanowi
zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. WFiK prowadzi rejestr wszczgtych procedur naboru.
4. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 uwzglednia w szczegolnoscei:
1) numer naboru;

2) okreslenie stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabér wraz ze wskazaniem komorki
organizacyjnej urze¢du i symbolem stanowiska pracy zgodnie z opisem stanowiska
pracy;

3) dat¢ zlozenia wniosku przez kierujgcego komérka organizacyjng;

4) date ukazania si¢ ogloszenia,

5) date zakonczenia naboru.

§ 5. 1. Kierujacy komorka organizacyjng, przed ztozeniem wniosku, analizuje opis stanowiska
pracy, ktérego nabor dotyczy i w wyniku przeprowadzonej analizy ocenia, zgodnie z art. 5
ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, czy o dane stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego.



2. W przypadku, gdy nabér dotyczy stanowiska, o ktére mogg ubiegaé si¢ réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, wniosek powinien dodatkowo zawieraé szczegétowe
uzasadnienie w tym zakresie, uwzgledniajgce wyniki analizy, o ktérej mowa w ust. 1.

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

4. Kurator, w uzasadnionych przypadkach, moze wstrzymac¢ realizacje wniosku. Informacje
0 wstrzymaniu realizacji wniosku WFiK przekazuje kierujagcemu komorka organizacyjna,
ktory ztozyl wniosek.

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

2. Do pytan dolacza si¢ prawidlowe lub oczekiwane odpowiedzi, ich Zrodia lub podstawe

prawng oraz sposob punktacji. Dodatkowo pytania w wersji elektronicznej przekazywane
sg do WFiK.

3. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1, stuza weryfikacji spelniania przez poszczeg6lnych
kandydatéw wymagan okreslonych w ogloszeniu, z wylgczeniem wymagania, o ktérym mowa
w ust. 4.

4. Za przygotowanie pytan z zakresu znajomosci ustawy o stuzbie cywilnej, o ile takie
wymaganie zostato zamieszczone w ogloszeniu, odpowiada WFiK.

5. Wszystkie wymagania niezbgdne, z wylaczeniem umiejetnosci interpersonalnych,
sprawdzane sg podczas pisemnego etapu naboru.

6. Wymagania dodatkowe, umieje¢tnosci interpersonalne oraz wybrane przez kierujgcego
komorka organizacyjng wymagania niezbedne weryfikowane sg w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

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

§7. 1. Procedura naboru skfada si¢ z nastepujacych etapow:
1) etap
przygotowanie 1 opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy,
b. analiza dokumentéw kandydatéw pod wzgledem formalnym,

c. sporzadzenie listy kandydatéw, ktérych oferty spelniaja wymagania
formalne;

2) etap II: sprawdzian pisemny z wiedzy;
3) etap III: rozmowa kwalifikacyjna.
2. Za realizacje etapu I odpowiada WFiK.
3. Za realizacj¢ etap6éw 11 i III odpowiada Przewodniczgcy Komisji.



4. Kierujacy komorka organizacyjna moze wnioskowa¢ o dodatkowe fakultatywne etapy
oraz metody i techniki naboru, wybierajac stosowne opcje we wniosku lub wnioskowaé
o nieprzeprowadzanie etapu II. Zgode po zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem wyraza Kurator.

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

6. Etap II naboru nadzorowany jest przez co najmniej dwoch czionkéw Komisji,
w tym przedstawiciela komorki organizacyjnej, do ktorej 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 III dopuszczonych
zostanie nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow.

8. W przypadku uzyskania zgody Kuratora na nieprzeprowadzanie etapu II naboru wymagania,
o ktorych mowa w § 6 ust. 5 sg sprawdzane podczas etapu III.

9. Kandydat, ktéry podczas przeprowadzania naboru postugiwal sie materiatami innymi
niz dostarczone przez Kuratorium, porozumiewat si¢ z innymi osobami lub zaklécat przebieg
naboru jest wykluczany z udzialu w naborze. Informacja o wykluczeniu odnotowywana jest
w protokole przeprowadzonego naboru.

10. Wyniki punktowe uzyskane przez kandydatéw w poszczegolnych etapach naboru podlegaja
sumowaniu.

§ 8. 1. Ogloszenie przygotowuje WFiK we wspélpracy z WO na podstawie wniosku
i wlasciwego opisu stanowiska pracy, w uzgodnieniu z kierujagcym komoérka organizacyjna,
ktory ztozyt wniosek.

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

3. Termin do skladania ofert nie moze by¢ krdtszy niz 12 dni, a w przypadku ogloszenia
o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej - 6 dni od daty
opublikowania tego ogloszenia w BIP KPRM. W obu przypadkach decyduje data nadania
oferty w placowce pocztowej operatora publicznego.

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

5. W uzasadnionych przypadkach Kurator moze zdecydowaé o zamieszczeniu ogloszenia
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 ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, ogloszenie
upowszechniane jest niezwlocznie po uzyskaniu wymaganej zgody Szefa Stuzby Cywilne;.

§ 9. 1. WFiK gromadzi i prowadzi ewidencj¢ ofert kandydatéw zainteresowanych naborem
w Kuratorium.

2. Niezwlocznie po uplywie terminu do skladania ofert, okreslonego w ogloszeniu, WFiK
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 wzglgdem spetniania wymagan formalnych,
wyniki weryfikacji WFiK niezwlocznie przekazuje Komisji przeprowadzajacej dany nabér.

4. Do II etapu naboru dopuszczeni sa wszyscy kandydaci, ktérych oferty spelniajg wymagania
formalne.

5. WFIK na réwnych zasadach informuje kandydatow o wyniku weryfikacji ofert
pod wzgledem spelniania wymagan formalnych.

6. O terminie, miejscu i godzinie rozpoczgcia oraz planowanym czasie trwania kazdego etapu
naboru WFiK powiadamia na réwnych zasadach kandydatéow telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z co najmniej czterodniowym wyprzedzeniem.

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

2. Po przeprowadzeniu pisemnego sprawdzianu wiedzy oraz dodatkowych etapéw naboru,
jezeli zostaty wskazane we wniosku lub w przypadku uwzglednienia przez Kuratora wniosku
0 odstgpieniu od II etapu naboru, WFiK przekazuje kierujagcemu komorka organizacyjna,
do ktérej prowadzony jest nabor kopie CV i listéw motywacyjnych kandydatow, ktérzy zostali
zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma posta¢ zorganizowanego wywiadu, podczas ktérego ocenie
podlegajg kwalifikacje, w tym wiedza, zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Komisje
W oparciu 0 wymagania podane w ogloszeniu o naborze.

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

6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena poszczegélnych
kryteriow w skali od 1 do 5 punktéw. Ocena uzyskana przez kandydata stanowi Srednig
arytmetyczng ocen przyznanych przez poszczegdlnych czlonkéw Komisji.

7. Ocena poszczegdlnych kandydatéw bioragcych udzial w rozmowie kwalifikacyjnej
dokonywana jest na karcie oceny. Wzor karty oceny stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

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

§ 11. 1. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych i ocenieniu wszystkich kandydatow Komisja
wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw speiniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych liste przedstawia
Kuratorowi.

2. Komisja konczy prace po podpisaniu i przekazaniu Kuratorowi protokotu przeprowadzonego
naboru. Do protokotu dolgcza si¢: ogloszenie, oferty najlepszych kandydatow wraz z lista,

o ktore) mowa w ust. 1 oraz ich karty oceny. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 3
do zarzadzenia.

3. Na podstawie przekazanego protokolu przeprowadzonego naboru i pozostatych
dokument6éw, o ktérych mowa w ust. 2, Kurator podejmuje decyzje w sprawie wyboru
kandydata do zatrudnienia sposréd wytonionych kandydatow, z uwzglednieniem ust. 4.

4. Jezeli w Kuratorium wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
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niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy
- niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz jezeli wraz z ofertg zlozyta
kopig¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

§ 12. 1. Po podjeciu przez Kuratora decyzji, o ktorej mowa w § 11 ust. 3, kierujacy komoérka
organizacyjng do ktérej przeprowadzono nabor, sktada do Kuratora za posrednictwem WFiK
wniosek o zatrudnienie wybranego kandydata. Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 4
do zarzadzenia.

2. Informacje o decyzji podjetej przez Kuratora przekazuje kierujagcemu komoérka organizacyjna
WFiK.

3. Niezwlocznie po podjgciu przez Kuratora decyzji dotyczacej warunkéw zatrudnienia,
WFiK przekazuje kandydatowi, ktéry zostat wskazany do zatrudnienia, ostateczng oferte pracy,
tj. proponowane wynagrodzenie, termin rozpoczgcia pracy oraz rodzaj umowy o prace.

4. W przypadku, gdy wybrany kandydat zrezygnuje z zatrudnienia przed jego podjeciem,
Kurator moze wskaza¢ do zatrudnienia inng osobg sposréd 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$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska Kurator moze

zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatéw, o ktérych mowa
w§ 11 ust. 1.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 4 i 5 przepis § 11 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§ 13. 1. O wynikach przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
WFiK informuje na réwnych zasadach kandydatow 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 kandydatow bioracych udziat w naborze ma prawo do wgladu i poznania swoich
indywidualnych wynikéw, uzyskanych w toku naboru. Dostep do wynikéw moze odbyé sie
bezposrednio po przeprowadzonym etapie naboru lub jezeli nie jest to mozliwe z przyczyn
organizacyjnych, po uprzednim uzgodnieniu terminu z przedstawicielem WFiK, w godzinach
pracy Kuratorium.

3. Niezwlocznie po przekazaniu przez WFiK informacji o wynikach naboru WO umieszcza
informacj¢ o tym wyniku na stronie internetowej BIP KPRM, BIP Kuratorium oraz na tablicy
informacyjnej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Kuratorium.

§ 14. 1. Nabor przeprowadza Komisja, w skfad ktérej wehodza:

1) kierujgcy WO, jako przewodniczacy Komisji lub inny pracownik wyznaczony przez
Kuratora;

2) kierujgcy komorkg organizacyjna, do ktérej jest prowadzony nabdr
lub w zastgpstwie inny pracownik wyznaczony przez niego;

3) przedstawiciel WFiK wskazany przez dyrektora WFiK;



4)

w uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza w celu oceny specjalistycznej wiedzy
lub umiejetnosei kandydatow, inne osoby wskazane przez Kuratora posiadajace
odpowiednig wiedze i doswiadczenie.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem 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 biorgce 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,
wszystkie czynnosci Komisji uznaje si¢ za niewazne.

§ 15. Do zadan Komisji nalezy:

1)
2)
3)
)

3)

6)
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przygotowanie kompletu materiatow dla kazdego z kandydatéw biorgcych udziat
w poszczegolnych etapach naboru;

przeprowadzenie poszczego6lnych etapéw naboru z zastosowaniem metod i technik
wskazanych w ogloszeniu;

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

sprawdzenie wszystkich wymagan niezbgdnych oraz wymagan dodatkowych
wskazanych w ogloszeniu;

dokonanie oceny poszczegélnych kandydatow biorgcych udzial w naborze;
w przypadku braku zgodnoséci w Komisji odnoénie oceny kandydata
Przewodniczacy Komisji zarzadza glosowanie; decyzja zapada wigkszo$cia gtosow;
w przypadku braku mozliwosci uzyskania wigkszosci w glosowaniu glos
decydujacy nalezy do Przewodniczacego Komisji; informacje¢ o zlozeniu zdan
odrgbnych przez czlonkéw Komisji oraz o glosowaniu nalezy odnotowac
w protokole przeprowadzonego naboru, o ktérym mowa w pkt 7 lit. b;

wylonienie nie wigce] niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe
1 uszeregowanie ich w porzadku alfabetycznym w protokole przeprowadzonego

naboru, a takze wskazanie wsrod tych kandydatow osob niepetnosprawnych, 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 kandydatéw biorgcych udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej,

b. protokotu przeprowadzonego naboru.

§ 16. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji, ktory w szczegdlnosci:

)

zapewnia prawidlowy przebieg naboru;

2) ustala termin przeprowadzenia naboru;



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

§ 17. Oferty otrzymane w odpowiedzi na upublicznione ogloszenie sg niszczone nie wczesniej
niz po uptywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru lub od daty podjgcia przez Komisje decyzji o odstapieniu od wskazania najlepszych
kandydatow.

§ 18. Traci moc =zarzadzenie Nr 38/2016 Lodzkiego Kuratora O$wiaty z dnia
17 czerwca 2016 r. w sprawie przeprowadzania w Kuratorium O$wiaty w Lodzi naboru
kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DYREKTORA

WNIOSEK

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

zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr..2../2018 tdodzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia ..42... stycznia 2018 .

O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

1. DANE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY BEDACEGO PRZEDMIOTEM PROCEDYRY NABORU
(ZGODNIE Z OPISEM STANOWISKA PRACY)

1.1.

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.2. | NAZWA STANOWISKA PRACY
1.3. | STANOWISKO DO SPRAW
1.4.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace
2.2. | Stanowisko pracy

bezposrednio nadzorujace

3. INFORMACJE DOTYCZACE PLANOWANEGO ZATRUDNIENIA

31. | wymIAR ETATU

3-2. || 1cZBA STANOWISK

3.3. TAK NIE
ZATRUDNIENIE NA Urasadrionio:
ZASTEPSTWO Zasadnienie:

3.4. TAK NIE

NABOR DOTYCZY
STANOWISKA, O KTORE MOGA
UBIEGAC SIE OSOBY
NIEPOSIADAJACE
OBYWATELSTWA POLSKIEGO

Uzasadnienie:




4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

4.1. ZADANIA DOMINUJACE (najczesciej wykonywane)

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

4.2. POZOSTALE ZADANIA

Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:




5. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie

Przeszkolenie

Szczegollne
uprawnienia

Znajomosé jezykow
obcych

Jezyk obcy:

g

Poziom:

Jezyk obcy:

Poziom:

Inne kompetencije,
wiedza
lub umiejetnosci

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Diugosé
w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia




6. DODATKOWE WNIOSKI DOTYCZACE PROCEDURY NABORU

6.1. TAK NIE
WNIOSEK O ==
PRZEPROWADZENIE Uzasadnienie:

DODATKOWEGO ETAPU
NABORU

6.2. TAK NIE
WNIOSEK O Uzasadnienie:
NIEPRZEPROWADZANIE
ETAPU Il PROCEDURY NABORU

7. PYTANIA SLUZACE PRZEPROWADZENIU PISEMNEGO SPRAWDZIANU WIEDZY , ROZMOWY
KWALIFIKACYJNEJ ORAZ DODATKOWYCH ETAPOW NABORU

Pytanie 1:

Odpowiedz':

Pytanie 2:

Odpowiedz:

Pytanie 3:

Odpowiedz:

Pytanie 4:

Odpowiedz:

Pytanie 5:

Odpowiedz:

! Podanie odpowiedzi wymaga wskazania zrédia lub podstawy prawnej oraz sposobu punktacii.




Kierujacy komoérka organizacyjna urzedu

(imig i nazwisko) (data) (podpis)

Akceptacja Lodzkiego Kuratora Oswiaty

(data) (podpis)

3.3. | ZATRUDNIENIE NA
ZASTEPSTWO TAK NIE

3.4. | NABOR DOTYCZY
STANOWISKA, O KTORE MOGA
UBIEGAC SIE OSOBY TAK NIE
NIEPOSIADAJACE
OBYWATELSTWA POLSKIEGO

6.1. | WNIOSEK O TAK NIE
PRZEPROWADZENIE
DODATKOWEGO ETAPU
NABORU

6.2. | WNIOSEK O TAK NIE
NIEPRZEPROWADZANIE ETAPU
I PROCEDURY NABORU

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



zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr.J.../2018 todzkiego Kuratora
Oéwiaty z dnia ..ZX... stycznia 2018 r.

KARTA OCENY KANDYDATA

1. DANE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY BEDACEGO PRZEDMIOTEM PROCEDYRY NABORU
(ZGODNIE Z OPISEM STANOWISKA PRACY)

1.1. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

g2 NAZWA STANOWISKA PRACY

13. | sSTANOWISKO DO SPRAW

14. | SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. DANE DOTYCZACE KANDYDATA

21. | \mIE | NAZWISKO

2.2. | MIEJSCE ZAMIESZKANIA

2.3. | STOPIEN )
NIEPELNOSPRAWNOSCI

TAK

NIE

2.4. | MOZLIWY TERMIN
ROZPOCZECIA PRACY

OKRESLENIE KRYTERIUM

OCENY CZLONKOW KOMISJI

PODLEGAJACEGO OCENIE

SREDNIA
ARYTMETYCZNA
UZYSKANYCH
OCEN

KRYTERIUM 1:

KRYTERIUM 2:

KRYTERIUM 3:

KRYTERIUM 4:

KRYTERIUM 5:

KRYTERIUM 6:

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:




zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr .5.../2018 tddzkiego Kuratora
Oswiaty z dnia .#.... stycznia 2018 r.

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 2017 r., poz. 1889 ze zm.) upowszechnit
informacj¢ o wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej w kierowanym przez siebie urzedzie
— stanowisku:

1. DANE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY BEDACEGO PRZEDMIOTEM PROCEDYRY NABORU
(ZGODNIE Z OPISEM STANOWISKA PRACY)

1.1. | NAZWA KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ URZEDU
12. | NAZWA STANOWISKA PRACY
1.3. | sTANOWISKO DO SPRAW
14.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

zwane dalej ,, wolnym stanowiskiem” poprzez:

H opublikowanie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM
(nrogloszenia...........coovviiiiiiiinnnnnn s

[ umieszczenie ogloszenia w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu,

] opublikowanie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Os$wiaty
w Lodzi,

Cw INDY SPOSOD <. ettt e e a e
Okres skladania ofert, zgodnie z trescig ogloszenia, uptynagt wdniu: ..................coeee.

Zarzadzeniem Nr ....... S Lodzkiego Kurator Oswiaty zdnia .............ccoeueenen.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do spraw naboru na wolne stanowisko pracy

........................ W wssmeos sivonsmmssamssamssnes sssnnsraens | Teratorinm  Ofwiaty

w Lodzi powolano komisje przeprowadzajgca nabdr , zwang dalej ,, Komisjg” w skladzie:

1) e :
2) et ,
1 ,
B) oo ,




2. CHARAKTERYSTYKA ZLOZONYCH OFERT

2. | | |cZBA ZLOZONYCH OFERT

2.2. | LICZBA OFERT
NIESPELNIAJACYCH
WYMOGOW FORMALNYCH

3. OFERTY SPELNIAJACE WYMOGI FORMALNE

Lp.

Imie i nazwisko kandydata

Miejsce zamieszkania

4. INFORMACJA O ZASTOSOWANYCH METODACH | TECHNIKACH NABORU

4.1. TEST PISEMNY TAK NIE
ETAP Il NABORU
TEST Z JEZYKA OBCEGO TAK NIE
4.2. | DODATKOWY
saee i | ssemes s TAK NIE
4.3.

ETAP lll NABORU ROZMOWA KWALIFIKACYJNA




S.QLISTA NIE WIECEJ NIZ PIECIU KANDYDATOW PRZEDSTAWIANA £ODZKIEMU KURATOROWI
OSWIATY

L Imie i nazwisko kandydata Ml&jsiz::r;;:stsazkama Osoba niepelnosprawna
L TAK NIE
o TAK NIE
% TAK NIE
- TAK NIE
& TAK NIE
Przewodniczacy Komisji Czlonkowie Komisji
LO0Z AT iiovimsiniis sam svnmaaaem i e
Zalaczniki:

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

Data przekazania protokotu L.édzkiemu Kuratorowi Oswiaty:




zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia
Nr.5../2018 todzkiego Kuratora
Oswiaty z dnia AN stycznia 2018 .

E.6dzki Kurator Oswiaty

za posrednictwem

Dyrektora Wydziatu Finanséw i Kadr
Kuratorium Os$wiaty w Lodzi

Na podstawie § 12 ust. 1 zarzadzenia nr ..../2018 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia
...... stycznia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia w Kuratorium Os$wiaty w fodzi naboru
kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska inne niz wyzsze stanowiska
w shuzbie cywilnej wnioskuje o zatrudnienie wybranego w toku naboru kandydata:

Panig / Pana

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

(podpis)

Akceptacja Lodzkiego Kuratora Oswiaty

{dara)

RODZAJ UMOWY O PRACE

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE
(MNOZNIK)

TERMIN ROZPOCZECIA PRACY




