Procedura naboru pracownikow

Lubelskiego Centrum Edukacji Zawodowej im. K.K.Baczynskiego w Lublinie

zatrudnianych na podstawie umowy o prace

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nt 223, poz. 1458 ze Zmianami),
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50

]

poz. 398 ze zmianami).
3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty ( t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami).
4. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz. 1198 ze zmianami),

L.

Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenia zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste

kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu do miejsc pracy w Lubelskim Centrum
Edukacji Zawodowej w Lublinie,

II.

Zakres procedury:
Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do pracy w Lubelskim Centrum

Edukacji Zawodowej w Lublinie. Nabor ten obejmuje stanowiska pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace z wylgczeniem stanowisk obstugi.

I11.

Iv.

Procedura okresla poszczegdlne czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia
kandydata.

Przebieg procedury:

1. Dyrektor Szkoly zglasza potrzebe zatrudnienia pracownika na stanowisku
urzedniczym organowi prowadzacemu szkote,

2. Organ prowadzacy szkotg dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.

Prowadzenie rekrutacji:
1. Dyrektor Szkoty przygotowuje opis stanowiska wraz z wykazem wymagan dla
kandydata na to stanowisko.
2. Opis ten zawiera:
e nazwe stanowiska,
e miejsce w strukturze organizacyjnej,
o glowne zadania zwigzane z tym stanowiskiem,
3. Wymagania wobec kandydata:

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji

kandydatow):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku
ukonczenie 18 roku zycia, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

1 korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koficowej selekeji

kandydatow): sa uzaleznione od stanowiska ktdrego dotyczy nabor.






VI.

VII.

4. Na podstawie punktu 2 i 3 Dyrektor Szkoly przygotowuje kryteria naboru kandydata.
5. Pracownik, ktory po raz pierwszy podejmuje prace w Lubelskim Centrum Edukacji
Zawodowej w Lublinie moze by¢ zatrudniony na okres prébny lub na czas okreslony
w celu praktycznego wykorzystania posiadanych kwalifikacji
1 rozpoznania umiejetnosci pracownika w pracy.
6. Po okresie o ktorym mowa w punkcie 5 Dyrektor szkoty moze przedtuzyé umowe
0 prace na czas nieokreslony.

Podanie do publicznej wiadomos$ci informacji o naborze.

1. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora szkoly przygotowuje projekt ogloszenia
o naborze na wolne stanowisku urzednicze.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze oraz zlecenie publikacji wydaje Dyrektor Szkoty.

3. Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej LCEZ, tablica informacyjna
w Lubelskim Centrum Edukacji Zawodowej w Lublinie, ul Magnoliowa 8, strona
internetowa szkoty www.lcez.lublin.pl,

4. Ogloszenie powinno zawieraé:

e dane identyfikacji pracodawcy,

e okreslenie stanowiska urzedniczego,

e wymagania zwiazane ze stanowiskiem,
e wykaz wymaganych dokumentow,

o termin i miejsce sktadania dokumentow.

5. Komisja powotana przez Dyrektora Szkoly dokonuje analizy dokumentéw
przediozonych przez kandydatow pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu.

6. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w przedtozonych dokumentach
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne:

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej ich analizie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, kt6rzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista kandydatow zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego .

Komisja powolana przez Dyrektora Szkoly w skladzie: przewodniczacy, sekretarz,
czlonkowie, po uprzednim przeprowadzeniu egzaminu z zakresu wiedzy wymaganej
na danym stanowisku z najlepiej zapowiadajacymi si¢ kandydatami przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjng pozwalajaca zbadaé:

e predyspozycjg i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow, ktére sa oceniane w skali:

3 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom

2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
1 pkt - spelnia oczekiwania tylko czesciowo

0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom

° posiadang wiedzg na temat przepiséw regulujacych dziatalnosc i funkcjonowanie placowki,

ktore sa one oceniane w skali:

3 pkt - wiedza petna

2 pkt - wiedza zadawalajaca
1 pkt - wiedza czgsciowa

0 pkt - brak wiedzy

e zakres pracy i obowiazkéw wykonywanych na stanowiskach poprzednio wykonywanych

przez kandydata






1. Po przeprowadzonej rozmowie Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza
liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko pracy.

VIII. Ogloszenie o0 wyniku naboru

1. Informacje o wyniku naboru Dyrektor Szkoty przekazuje do upowszechnienia
w terminie14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoniczenia
procedury naboru, w przypadku gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja zawiera:

e nazwg i adres, jednostki,

o okreslenie stanowiska urzedniczego,

° imig i nazwisko, miejsce zamieszkania wybranego kandydata wg przepiséw Kodeksu
cywilnego,

e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata w biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lublin, na tablicy informacyjnej w Lubelskim Centrum
Edukacji Zawodowej w Lublinie, ul. Magnoliowa 8 przez okres co najmniej trzech
miesiecy, oraz na stronie internetowej szkoly www.lcez.lublin.pl

Zatwierdzam powyzsza procedure:

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

(data, pieczg¢ i podpis Dyrektora szkoly)

(WS )






Zalaceznik Nr 1

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska:
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

3. Gléwne zadania zwigzane ze stanowiskiem:do najwazniejszych zadan nalezy:

Zatwierdzam powyzszy opis stanowiska:

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

(data, pieczec i podpis Dyrektora szkoty)






Zalgceznik Nr 2

Loublin, dnia oo iiones woom

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYTATOW

Na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
50, poz. 398 ze zmianami)

Dyrektor Lubelskiego Centrum Edukacji Zawodowej im. K.K.Baczynskiego w Lublinie,

20-143 Lublin, ul. Magnoliowa 8
oglasza otwarty konkurs na stanowisko .......ccoveeeeeeereererssenenne
Lubelskiego Centrum Edukacji Zawodowej w Lublinie.

Od kandydata oczekuje si¢ spelnienia ponizszych wymagan:
Wymagania niezbedne
(obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):
e posiadanie obywatelstwa polskiego,
o posiadanie kwalifikacji wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku
e ukonczenie 18 roku Zycia, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystanie z pelni praw publicznych,
e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,
e brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie,
e nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe
(preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekeji kandydatéw):
e sguzaleznione od stanowiska, ktérego dotyczy nabor.

Ponadto kandydat dostarcza nastgpujace dokumenty:

e list motywacyjny,

e curriculum vitae,

» kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat),

o dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i staz pracy w formie kserokopii
uwierzytelnionej przez kandydata,

e aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e adres 1 telefon komorkowy,

e inne dokumenty (oswiadczenia) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami),

* pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o tresei:
Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.).






TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANY CH DOKUMENTOW -

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w formie oryginatu lub kopii uwierzytelnionej
przez kandydata do dnia ;..o w godz. od 7.00 do 14.30 w sekretariacie Lubelskiego
Centrum Edukacji Zawodowej w Lublinie, 20-143 Lublin, ul. Magnoliowa 8.

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:

»INabOr na stanowisko UrZEAMICZE — .uucicicecervreerreneeisrieesisessstnrcessemsnnnssessssesssesssssssssssases 3

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, w Biuletynie Informacji Publicznej LCEZ w Lublinie
podana zostanie lista kandydatow, ktéry spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej L.CEZ, na tablicy
informacyjnej w Lubelskim Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Magnoliowa 8, 20-143 Lublin
przez okres co najmniej trzech miesigcy, oraz na stronie internetowej szkoly www.lcez.lublin.pl

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

(data, pieczec¢ i podpis Dyrektora Szkoty)






Zarzadzenie Nr 21/JM/2014

z dnia 31.12.2014 r.

do Regulaminéw w Lubelskim Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. K.K.

Baczynskiego w Lublinie

Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. W regulaminach :
- wynagradzania pracownikow samorzadowych,
- Wynajmu pomieszczen i obiektéw sportowych,
- Samorzadu Uczniowskiego,
- procedur naboru pracownikdw,
zmienia si¢ nazwe szkoly z Lubelskie Centrum Edukacji Zawodowej im. K K.
Baczynskiego na Lubelskie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im.
K.K. Baczynskiego, a takze skrot LCEZ na LCK.ZiU.

2. Pozostale tredci regulaminéw pozostaja bez zmian.

DY F}E:R
mgr%ﬁe Ssiuk
l!






