Zarzadzenie nr 8/2020
Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach
z dnia 20 sierpnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczegétowe zasady rekrutacji
na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzniejszymi
zmianami), ustala sie, co nastepuje:

§ 1. W celu prowadzenia przejrzystej polityki rekrutacji oraz zasad zatrudniania
pracownikéw w oparciu o jasne kryteria i zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc
pracy w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, wprowadza sie Regulamin okreslajacy
szczegdtowe zasady rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Edukacji
Nauczycieli w Suwatkach, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy obstugi, moga by¢ zatrudniani z pominieciem tego procesu.

Nabdr na stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi (m.in. sekretarka, kierowca, starsza
sprzataczka, konserwator) odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2016 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwatkach z dnia 18 stycznia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
okreslajgcego szczegdtowe zasady rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze w Centrum
Edukacji Nauczycieli w Suwatkach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach

mgr Lidia Ktoczko



Zatacznik nr 1 do Zarzadzania nr 8/2020

Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach

z dnia 20 sierpnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajgcego
szczegdtowe zasady rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Edukacji
Nauczycieli w Suwatkach

Regulamin
okreslajacy szczegétowe zasady rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach

Postanowienia ogdlne
§1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Komisja konkursowa
§2.1. Do przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor powotuje komisje.
2. Komisja rekrutacyjna jest ustalana w sktadzie nie mniejszym niz trzyosobowy.
3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod katem okreslonych
wymogow i ustala liste oséb, ktére zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
4. Prace komisji s3 prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3 cztonkéw
komisji.
5. W sktad komisji konkursowej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
6. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 5 zostang ujawnione w trakcie postepowania
konkursowego, Dyrektor wytgcza z postepowania danego cztonka komisji.
7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Postepowanie konkursowe
§ 3. Postepowanie konkursowe obejmuje:

1) ogtoszenie o konkursie,

2) sktadanie ofert,

3) wstepng selekcje ztozonych ofert,

4) wytonienie kandydatéw,

5) ogtoszenie wynikdw postepowania konkursowego.

§ 4.1. Ogtoszenie o konkursie zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) wymagane kwalifikacje kandydatéw ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne
(konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére sg dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na ww. stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca ztozenia wymaganych od kandydatéw dokumentéw,

9) opis sposobu sktadania ofert.



2. Ogtoszenie o naborze podane jest do publicznej wiadomosci poprzez:

1) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Centrum,

2) wywieszenie na tablicy informacyjnej Centrum.

3. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.
§ 5.1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dyplomu (dyploméw) lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) oswiadczenie o obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktdrych
mowa w przepisach samorzgdowych,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci (osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe),

7) oswiadczenie o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku oséb z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci) lub jego braku,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych, stanowigce zatgcznik do oferty pracy,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajacego, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy
na prace na stanowisku,

10) zaswiadczenie o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych formach doskonalenia
zawodowego,

11) referencje.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, mogg by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogftoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w formie pisemnej.
Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur

§6.1. Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza sie dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw
i ustala, czy spetniajg one kryteria formalne okreslone w ogtoszeniu o konkursie oraz ustala
liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania konkursowego.
3. Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy komisji konkursowej telefonicznie
powiadamia kandydatéw spetniajgcych wymagania o terminie dalszej rekrutacji.
4. Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie terminu, nie bedg rozpatrywane
(liczy sie data wptywu do Centrum).
5. Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajgcej
zbada¢/sprawdzic:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadang wiedze w zakresie proponowanego zakresu czynnosci oraz obowigzki
i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

§7.1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja

konkursowa wybiera kandydata w drodze gtosowania, zwyktg wiekszoscig gtosow.



2. Jezeli w gtosowaniu, o ktérym mowa w ust. 1, kandydat nie zostat wybrany,
przewodniczacy komisji konkursowej zarzadza drugie gtosowanie.
3. Przeprowadzenie drugiego gtosowania odbywa sie w sposdb wskazany w ust. 1 i moze by¢
poprzedzone ponowng rozmowa z wytypowanymi kandydatami.
4. Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.
§ 8.1. Ze swoich czynnosci komisja konkursowa sporzadza protokdt postepowania
konkursowego, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji konkursowej obecni na
posiedzeniu.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byto prowadzone postepowanie konkursowe, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach w drugim etapie rekrutacji,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Protokét udostepnia sie do wglagdu kandydatom biorgcym udziat w konkursie, na ich
zadanie.
4. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru upowszechnia
sie poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Centrum oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesiecy.
5. Informacja, o ktérej mowa w ust. 4, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru oraz uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
6. Po zakoniczeniu postepowania konkursowego, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata, informacje o tym réwniez upowszechnia sie, jak w ust.
4,

§9.1. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu
o konkursie, komisja nie dokonuje wytonienia kandydata.
2. Dyrektor w sytuacji okreslonej w ust. 1 postanawia o ponowieniu postepowania
konkursowego.
3. Jesli w powtdrzonym konkursie zaden z kandydatéw nie spetni warunkéw zawartych
w ogtoszeniu, Dyrektor Centrum podejmuje decyzje o sposobie naboru na wakujgce
stanowisko.

Postanowienia korncowe

§10. Jezeli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze postepowania konkursowego
ustat w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole naboru.



§11. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w przypadku ich braku decyzje
podejmuje Dyrektor Centrum.
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