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Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora CDN w Pile
Nr 26/09 z dnia 02.12.2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Pile w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowiska pracy.

. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace

. Niniejszy Regulamin nie obejmuije:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej rekrutacji
— spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow, awansami.
3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

Za organizacj¢ i przebieg postepowania rekrutacyjnego odpowiada Dyrektor CDN.

Rozdzial 2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CDN

Bezposredni przelozony zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Dyrektora
opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjna.

Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor i przedktada go do
zaopiniowania Dyrektorowi Departamentu Edukacji 1 Nauki Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1)

2)

3)

okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego to stanowisko,

okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan okreslenie odpowiedzialnosci.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez dyrektora CDN powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 3
Etapy naboru

§3

1. Nabor obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j;
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych;
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych;
Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;
Selekcja koncowa kandydatow;
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
Ogtoszenie wynikéw naboru.
Nawigzanie stosunku pracy.
Rozdzial 4

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CDN.

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3.

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

Komisj¢ Rekrutacyjng powotluje Dyrektor sposrod pracownikéw CDN.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-0sobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 6
Skladanie dokumentow aplikacyjnych

§6
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae),
3) kserokopie $wiadectw pracy;
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
6) oswiadczenie o niekaralnos$ci;
7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.



Rozdzial 7

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest lista kandydatow, ktorych aplikacje spetniaja wymogi

formalne.

Rozdzial 8

Sporzadzenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne.

§8

. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu 0 naborze

1 wstepnej selekcji sporzadza sie listg¢ kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania

formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadzona w porzadku alfabetycznym zawiera imiona

1 nazwiska kandydatow, oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego.

. Nazwiska osob, zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostang umieszczone na liscie
ogloszonej na stronie BIP.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

. Wzor listy stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9

Selekcja koncowa kandydatow

§9

. Wylonienie kandydatéw odbywa si¢ w ramach oceny koncowej kandydatow.

Ocena koncowa kandydatow moze si¢ sktadaé z :

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych (ocena posiadanych
kwalifikacji);

2) rozmowy kwalifikacyjnej.



3. O wyborze techniki lub technik naboru rozstrzyga Komisja Rekrutacyjna.

4. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajgc punkty w skali od 1 — 5, biorgc pod uwage w
szczegOlnosci:

1) poziom wyksztalcenia;

2) szczegolne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.;
3) doswiadczenia zawodowe;

4) dodatkowe kwalifikacje.

5. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych sporzadza si¢ kart¢ oceny kandydata,
ktorg parafujg czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji

7. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

8. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych. Komisja Rekrutacyjna przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

9. Zprzebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ Karte oceny kandydata, ktora parafuja
cztonkowie Komisji.

10. Komisja Rekrutacyjna podsumowuje ilo$¢ punktéw zdobytych przez kazdego z kandydatow,
oraz rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzgdnicze kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza licz¢ punkow.

11. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna moze podja¢ decyzje
o braku wyboru odpowiedniej osoby na dane stanowisko urzednicze.

12. W przypadku rownej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatow o wyborze na wolne
stanowisko decyduje Dyrektor CDN.

13. Wz6r karty oceny kandydata stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

14. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zObowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§10
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia

przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;



2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.,

Rozdzial 11
Ogloszenie o wynikach naboru
§11
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w CDN oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwg i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wzoér Informacji o wyniku naboru stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12
Nawiazanie stosunku pracy

§12

1. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy
na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
2. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig

wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.



Po uptywie terminu zawarcia umowy o prace na czas okreslony oraz po pozytywnej ocenie
pracy zatrudnionego pracownika, Dyrektor CDN podejmuje decyzj¢ o dalszym

zatrudnieniu na czas okreslony lub nieokreslony.

Rozdzial 13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bioracych udziat w procesie naboru, a nie odebrane
osobiscie przez zainteresowanych, beda przechowywane w dokumentacji zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe
§ 14
Do spraw nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 Nr 223,
poz. 1458).



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA W CDN W PILE

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie:
NIEZDEdNe & .. o

4. Wymagana wiedza specjalistyczna :
( Wpisac hastami nazwy ustaw, ktore pracownik powinien zna¢, procedury
postepowania itp.)

podpis i piecze¢ sporzadzajacego opis

sprawdzit :

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Data, podpis Dyrektora CDN



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

Ogtloszenie zdnia ......................

Dyrektor Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknigtych kopertach) w sekretariacie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Pile, ul. Bydgoska 21, pokdj nr 123, 1 pigtro lub poczta na ww. adres z
dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko .......... w Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Pile, wterminie dodnia................... do godz. ..........

Aplikacje, ktore wptyna po terminie, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej CDN w Pile.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzulg :

”Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”

Dyrektor CDN w Pile



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku wstegpnej selekcji na w/w stanowisko do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:

Ip. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

data i podpis Dyrektora CDN w Pile



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu

KARTA OCENY KANDYDATA

Imie¢ i nazwisko kandydata: .........cccceeeviiieiiieeiieeeeeee e

L.p.

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

Tlos¢

punktow*

S Rl B A I

Ogolna ilo$¢ punktéw uzyskanych przez kandydata

* skalaocenod 0do 5

Podpis czlonka komisji ...........




KARTA OCENY KANDYDATA

Imie i nazwisko kandydata: .........cccceeeeiieniiieeiiieee e,

Zatgcznik nr 4 a
do Regulaminu

L.p.

Tres$¢ pytania na rozmowie kwalifikacyjnej

Ilo§¢

punktow*

A I I A i

Ogolna ilos¢ punktow uzyskanych przez kandydata

* skalaocenod 0do 5

Podpis czlonka komisji



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO W DNIU .....cccevvuererennnneennnnnnn.

NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ubiegalo si¢
................ kandydatow, w tym wymogi formalne spetnilo ......... kandydatow.

2. Komisja w sktadzie :

3. Do naboru na w/w stanowisko przystapili kandydaci wg zataczonej listy obecnosci.
4. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej wybrano nast¢pujacych kandydatow

uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

. Wynik .
Lp. Imi¢ i nazwisko Adres n\:\égntl(lj(roiigg' rozmowy Purr;lgéﬁl a
yroryezne) kwalifikacyjnej

5. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):




7. Zataczniki do protokotu :
1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ( 5 najlepszych) kandydatow
3) lista obecnosci wszystkich kandydatéw biorgcych udzial w naborze
4) wyniki :
a) oceny merytorycznej
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit.

data, imie i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkow Komisji:

Lo - Przewodniczacy komisji

2 e - cztonek

R T - cztonek



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA SEANOWISKO +evvurririeerreeennsreeeeeeeeseseeseseessssssssesssssssssssossssssssssons

w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. wolne stanowisko
zostat/a wybrany/a Pan/i ...................o V311 T N

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor CDN w Pile



Zatgcznik nr 6 a
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA SEANOWISKO 1vverernnnnniireeeeeeeeeesseeeeeesssssseecessssssssocssssssssssoosssnnnes

w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. wolne stanowisko
nie zostala wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

*z powodu braku odpowiednich kandydatow.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor CDN w Pile



