Procedura naboru pracownikéw
Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. K.K. Baczynskiego
zatrudnianych na podstawie umowy o prace

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 ze zmianami).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).

3. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)

§1

1. Stanowiska pracy w Lubelskiem Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego im. K.K. Baczynskiego
w Lublinie, zwanym dalej Szkotg, okres$la Arkusz organizacyjny zatwierdzony corocznie przez Prezydenta

Miasta Lublin.
2. Zatrudnianie na wolne stanowisko urzednicze obje¢te jest procesem rekrutacji z wyjatkiem

pracownikéw na stanowiskach obstugi, ktorzy sg zatrudniani z pominigciem tego procesu.
3. Do stanowisk urzgdniczych w Szkole nalezy stanowisko referenta.

§2
. Pracownikiem zatrudnionym w Szkole na stanowisku urzgdniczym na podstawie umowy
o prac¢ moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
2) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
3) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,
4) nie byla karana za przestgpstwa popetnione umyslnie,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

[

§3
1. Proces rekrutacji obejmuje:
1) Przygotowanie przez dyrektora szkoty:
a) Opisu stanowiska pracy (formularz stanowigcy zatgcznik nr 1).
b) Charakterystyki wymagan stanowiska pracy (formularz stanowiacy zatacznik nr 2)
€) Tresci ogloszenia o naborze kandydata ( wzor stanowigcy zalgcznik nr 3).
d) Pakietu informacyjnego dla kandydatow.
e) Dokumentu powotujacego komisje rekrutacyjna.
f) Upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.
g) Powiadomienia wybranych kandydatow o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych.
h) Informacji o wynikach naboru.
2) Przeprowadzenie przez komisj¢ rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjne;j.
3) Sporzadzenie przez komisj¢ rekrutacyjng protokotéw z przeprowadzonych postepowan.

§ 4
1. Pakiet informacyjny dla kandydatow powinien zawierac:
1) Charakterystyke wymagan na stanowisku pracy ( zalacznik nr 2 )
2) Kwestionariusz personalny kandydata ( zatgcznik nr 4 )



§5
1. Ogtoszenie o naborze kandydatow podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
1) Ogtloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz. 1198
z pdzniejszymi zmianami), zwanym dalej ,,Biuletynem".
2) Ogtloszenie na tablicy ogloszen Szkoty.
3) Zgloszenie do Powiatowego Urzedu Pracy.
§6

1. Termin sktadania dokumentow przez kandydatow wynosi 14 dni od dnia opublikowania

ogloszenia w Biuletynie ( decyduje data wptywu dokumentoéw do Szkoty).

2. Kandydaci sktadaja oferty z wymaganymi dokumentami w zamknigetych i zaadresowanych

kopertach w sekretariacie Szkoty.
§7
1. Do przeprowadzenia rekrutacji dyrektor Szkoty powotuje komisj¢, w sktad ktorej wehodza:
a/ Przedstawiciel Urzgdu Miasta w Lublinie jako przewodniczacy Komisji.
b/ Spoteczny zastepca dyrektora Szkoty.
¢/ Nauczyciel zatrudniony w szkole na podstawie mianowania.

2. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoty moze uzupetni¢ sktad komisji
o dodatkowg osobe posiadajaca niezbedne kwalifikacje wiedze¢ i do$wiadczenie przydatne
W procesie przeprowadzania naboru.

§8

1. W sktad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej dotyczy procedura
naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to
budzi¢ uzasadniong watpliwos$¢, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 zostang ujawnione w trakcie procedury naboru,
dyrektor Szkoty dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

3. Czynnosci dokonane przez komisj¢ rekrutacyjng dzialajacag w poprzednim sktadzie sg wazne,
z wylaczeniem 0sob objetych przepisem ust. 1.

4. Procedura naboru jest w cato$ci niewazna w przypadku ujawnienia po zakonczeniu procedury
naboru, ze do sktadu komisji konkursowej powotane zostaty osoby, o ktérych mowa w ust.1.
Procedura naboru zostaje woéwczas wszczeta od poczatku.

§9
Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod katem okreslonych wymogow
formalnych i ustala list¢ 0sob, ktore zostang zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne.

§ 10

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, dyrektor
Szkoty upowszechnia w Biuletynie listg( ustalong przez komisje¢ rekrutacyjng) kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiso6w kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
W ogloszeniu o naborze.
§ 11
Dyrektor Szkoly powiadamia wybranych kandydatéw, co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem
rozmow kwalifikacyjnych, o czasie 1 miejscu prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.
§ 12

1. Komisja rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie

rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata.
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Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadzi si¢ w obecnosci trzech cztonkéw komisji.
Rozmowy kwalifikacyjne koncza si¢ oceng kandydata. Ocena jest wyrazana w sposob
punktowy.
§13
W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci wystepuja w kolejnos$ci alfabetyczne;.
Przed przystapieniem do rozmowy kandydat jest obowigzany okaza¢ dowdd tozsamosci.
Kandydat nie moze by¢ obecny na posiedzeniu zespotu podczas przestuchania innego kandydata.
§14
Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:
1) Sprawdzenie wiedzy na temat pracy sekretariatu szkoty z zakresu znajomosci prawa
okreslonego w zataczniku nr 1 (kryterium nr 1)
2) Sprawdzenie umiej¢tnosci obstugi komputera (Kryterium nr 2) .
3) Sprawdzenie umiejetnosci maszynopisania (Kryterium nr 3).
§15
Zasady oceniania kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
1) Podczas sprawdzania wiedzy na temat pracy sekretariatu Szkoty kandydat odpowiada na
cztery pytania oceniane wg skali:

3 pkt - wiedza pelna

2 pkt - wiedza zadawalajaca
1 pkt - wiedza cze¢Sciowa

0 pkt - brak wiedzy

2) Przy sprawdzaniu umiejetnosci obstugi komputera oraz umiejetnosci maszynopisania kandydat
oceniany jest wg skali:

3 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom

2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajagcym
1 pkt - spetnia oczekiwania tylko cze¢sciowo

0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

Kazdy cztonek komisji indywidualne ocenia kandydata wpisujac punkty do ,,Karty oceny
spetnienia wymagan" (zalgcznik nr 5).

§ 16
Przewodniczacy komisji po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych:

1) Dokonuje zbiorczego zestawienia punktoéw wystawionych kandydatowi przez wszystkich
cztonkow komis;ji (zalgcznik nr 6).

2) Wskazuje kandydata, ktory uzyskat najwyzsza ilos¢ punktow ( zaltgcznik nr 6)

§ 17
Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze przewodniczacy komisji
sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor.

2) Liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3) Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Protokot przekazany jest dyrektorowi szkoty.

§18

. Kandydat, ktory uzyskat najwigkszg ilo§¢ punktow zostaje wybrany do zatrudnienia |

przedstawiony do akceptacji dyrektorowi Szkoty.

. W przypadku uzyskania najwigkszej ilosci punktéw przez dwoch lub wigcej kandydatow,

przeprowadza si¢ drugg tur¢ rozméw kwalifikacyjnych dla tych kandydatow.



§19

1. W przypadku rezygnacji z checi podjecia pracy przez wybranego kandydata, ktory uzyskat
najwigkszg liczbg punktéw, do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata, ktory otrzymat
najwigksza liczbe punktow.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 20

Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu, badz nie zgtosit si¢

zaden kandydat, procedura naboru zostaje zakonczona. Dyrektor Szkoty podejmuje woéwczas

decyzje o ogloszeniu nowego naboru na wolne urzgdnicze stanowisko pracy.
§ 21

Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu procedury naboru na wolne

stanowisko.

§ 22

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia dyrektor Szkoty w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

€) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacj¢ o wyniku naboru dyrektor Szkoly upowszechnia w Biuletynie i na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej prowadzony jest nabor, przez okres co najmniej 3
miesiecy.

§ 23

Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane sg w sekretariacie

Szkoty 1 przekazywane do archiwum zaktadowego zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.



