Zalacznik do zarzadzenia CKZ.021.18.2021 Dyrektora
Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia
31.05.2021r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze, w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Jastrzebiu-Zdroju

Niniejszy Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzebiu-
Zdroju, zwanym dalej rowniez CKZ lub ,,jednostka”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na te stanowiska.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju z wilasnej inicjatywy lub
w oparciu o zgloszenie o wakujacym stanowisku.

2. Dyrektor CKZ upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilne;.

§2

1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

§3

1. Zgloszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji i innych
wymagan niezbednych na danym stanowisku sporzadza Kierownik wlasciwego dzialu lub



Specjalista z danej dziedziny w porozumieniu z dzialem kadr. Wzér wniosku w sprawie
wszczecia procedury naboru stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2 . Zgloszenie wolnego stanowiska obejmuje :
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego

2) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich
s niezbedne, a ktore s3 dodatkowe,

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym

4) wskazanie wymaganych dokumentéw, ktore powinien przedlozy¢ kandydat na to
stanowisko.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Naboru
§4

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze przeprowadza Komisja Naboru.

2. Powoluje si¢ stalg Komisje Naboru, o ktorej mowa w ust. 1, w sktadzie: - Dyrektor Centrum
Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju — Przewodniczacy Komisji, - Kierownik
wiasciwego Dziatu lub Specjalista z danej dziedziny— Cztonek Komisji, - Pracownik Dzialu
kadr — Cztonek Komisji.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§5
1. Do etap6éw naboru zalicza sig:

1) ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatoéw na to stanowisko,

2) sktadanie dokumentéw naboru,
3) ocena formalna dokumentéw naboru,

4) sporzadzenie informacji o iloSci 0sob spetiajgcych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,

5) przeprowadzenie przez Komisj¢ Naboru rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, ktorzy spetnili wymogi
formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,



7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prac¢ z kandydatem, ktory zostat
wybrany,

8) upowszechnienie informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP”.

2. Umieszczenie ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, dopuszcza si¢ dodatkowo w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe.

Wymagania okres$la si¢ w sposob nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w CKZ, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw naboru

§7

1. Po ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko w BIP, przyjmowane
beda dokumenty naboru od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

2. Na dokumenty naboru skladajg si¢:
1) podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla
zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata,

4) o$wiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem §1 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu
realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE., ktorych wzor okresla zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach oraz referencje,
ktorych ztozenie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem, w formie kopii
poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

3. Dokumenty naboru sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane dopiero po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze w sposob okreslony w § 6
ust. 1 i ewentualnie § 6 ust.2 niniejszego Regulaminu i tylko w formie pisemne;.

4. Dokumenty nalezy sktada¢:

1) osobiscie, w sekretariacie CKZ,



2) listownie, na adres: Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Harcerska
12, 44-335 Jastrzebie-Zdr6] w formie papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
zawierajgcym okreslenie stanowiska urzedniczego, ktorego dotyczy procedura naboru.

5. Dokumenty ztozone poza terminem — od momentu umieszczenia ogloszenia w BIP, do konca
terminu wskazanego w tresci ogloszenia — nie podlegaja rozpatrzeniu przez Komisj¢ Naboru.
O przyjeciu oferty do rozpatrzenia decyduje data jej wplywu do Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru droga elektroniczna.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw naboru (I etap)

§8
1. Analizy dokumentow naboru dokonuje Komisja Naboru, zwana dalej rowniez ,,Komisja”.

2. Analiza dokumentéw naboru polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Naboru
z dokumentami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw naboru jest porownanie zgodnosci danych zawartych w tych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw naboru jest wstepne okreslenie mozliwosci lub braku
mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

5. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi CKZ celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Jezeli w CKZ wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych
mowa w ust.5.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§9

1. Informacje¢ o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje w ramach I etapu selekcji, podaje
si¢ do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie
selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zawiera, w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego,



2) liczbe kandydatow, spetniajacych wymagania niezbg¢dne, zakwalifikowanych do II etapu
selekcji,

3) liczbg ofert, ktére nie spetnity wymagan formalnych,
4) okreslenie metody i techniki naboru II etapu selekc;i,
5) date, godzing, miejsce przeprowadzenia II etapu selekcji.

3. Wzér Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, o ktorej mowa w ust. 2,
okresla zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. 4.

Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, moze zawiera¢ inne informacje
niz wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowg realizacje procedury
naboru.

Rozdzial VIII
Selekeja koncowa kandydatow (11 etap)
§10

1. Selekcje koncowa kandydatow stanowi rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
z kandydatami przez Komisj¢ Naboru.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkow,

2) posiadang przez kandydata wiedz¢ objeta wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Naboru.

5. Kazdy cztonek Komisji Naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 za:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkow ( od 0 do 5 pkt.),

2) posiadang przez kandydata wiedz¢ objeta wymaganiami okres§lonymi w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (od 0 do
5 pkt.).



Rozdzial IX
Wybér kandydata

§11

Po przeprowadzonej z kandydatami rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Naboru wybiera tego
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskatl najwicksza liczbe punktow z przeprowadzone;j
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1. Z przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze sporzadzany jest protok6l naboru przez pracownika Dziatu kadr
Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju.

2. Protokot naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 8 ust. 6 niniejszego Regulaminu,
przedstawianych dyrektorowi CKZ,

2) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor Protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzgdniczego,



3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Wzér Informacji o wynikach naboru okresla zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow, o ktorych mowa w §
8 ust.5 niniejszego Regulaminu. Przepis § 8 ust.6 niniejszego Regulaminu stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdziat XII
Postepowanie z dokumentami naboru

§14

1. Dokumenty naboru kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie naboru dolgcza si¢ do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty naboru 0sob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole naboru jako grono nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, podlegaja zniszczeniu po uptywie
3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

3. Dokumenty naboru pozostatych oséb podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

4. Do zniszczenia dokumentéw powotuje si¢ Komisj¢ ds. zniszczenia dokumentow ztozonych
do naboru, w sktadzie:

- Dyrektor CKZ w Jastrzebiu-Zdroju— Przewodniczacy Komisji,

- Pracownik Dzialu kadr — Cztonek Komisji.

DYREKTOR
Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Jastrzebiu-Zdroju
|- Dariusz Przygodzki



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, wtym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Jastrzgbiu-Zdroju

(miejscowosc¢, data)

Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzebiu-
Zdroju

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU

(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego: wakat, utworzenie nowego stanowiska; uzasadnienie
wszczecia procedury naboru)

OPIS STANOWISKA

I. Okreslenie stanowiska :

(nazwa stanowiska)
II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) WYKSZEAECENIE D: ..ottt ;
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) pelna zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) INNED: ..ottt ettt ettt ettt ettt aennn e
2. Wymagania dodatkowe 2:

IV. Warunki pracy na stanowisku®



V. Podstawa zatrudnienia:

1) umowa/-y o prace¢ na czas okreslony, z mozliwos$cig zawarcia umowy o prac¢ na czas
nicokreslony

2) umowa/-y o prac¢ na czas okreslony, bez mozliwo$ci zawarcia umowy o prace na czas
nicokreslony

VI. Wymagane dokumenty, ktére powinien przedlozy¢ kandydat na stanowisko:

1) okresli¢, na podstawie obowiqgzujqcych przepisow m. in. ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzqdzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych

2) wymagania powalajqce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy, predyspozycje,
umiejetnosci, znajomosé przepisow ustaw, kodeksow, rozporzqdzen

3) np.: pelny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie CKZ, praca przy komputerze, praca w porze nocnej



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze, w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju.

Obowiazek informacyjny o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z naborem na
wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

Informacja w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dotyczaca danych osobowych pozyskanych w niniejsze;j
sprawie:

1. Administratorem pozyskanych danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju ul. Harcerska 12, 44-335 Jastrzgbie-Zdro;.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Jastrzgbiu-Zdroju jest Pani Bernadeta Donder, e-mail : iodpusz@wp.pl.

3. Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda w celu weryfikacji mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym oraz realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie Ustawy Kodeks pracy,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Zarzadzenia Nr
CKZ.021.18.2021 Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju z dnia
31.05.2021r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Jastrzgbiu-Zdroju.

5. Pozyskane dane osobowe bgdg przetwarzane przez upowaznionych pracownikow
administratora danych osobowych.

6. Pozyskane dane osobowe beda przetwarzane (przechowywane) w trakcie
prowadzenia niniejszej sprawy i przez okres:

a) w przypadku dokumentéw naboru pracownika zatrudnionego w wyniku
przeprowadzonego naboru, dokumenty ztozone do naboru dotgcza si¢ do jego akt osobowych
i przechowuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) dokumenty naboru osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu procedury naboru i zostaly umieszczone w protokole naboru jako grono nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, podlegaja
zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru,

¢) dokumenty naboru pozostatych o0so6b podlegajg zniszczeniu niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.



7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wgladu i poprawy Pani/Pana danych osobowych
w kazdym czasie.

8. Przyshuguje Pani/Panu prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie w przypadku przetwarzania danych osobowych
z naruszeniem przepisow o ochronie danych osobowych.

10. Pozyskanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem okreslonym w Ustawie
Kodeks Pracy, Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Zarzadzeniu CKZ.021.18.2021 Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzebiu-
Zdroju z dnia 31.05.2021r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju.

11. Pozyskane Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO ....cccvviiiiiiiiiieiiieciee ettt et eetr e sebe e eteeesebeeeavaeeneneas

2. DaAta UTOAZENIA ...coooeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e easeaeseeeeeeneeeannenn e eee

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. KWalifikacje ZAWOAOWE ......cccvieeviiiiiiieiiiieiiieiteie ettt ettt b e eteeste e aaessaessveesseesseesseens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci, w tym np. znajomosc¢ jezykow
obcych, prawo jazdy, obstuga komputera, )

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........o.ovintintiiiiiieiceieeeeee st sveereereereeeeens

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(np. obywatelstwo)

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzebiu-

Zdroju
.................... o
.................. o
............. o
e T
OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)
Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bylem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze mnie ofercie pracy,
w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)

* dane nieobowiazkowe

(miejscowo$¢, data)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzebiu-
Zdroju

INFORMACJA O WYNIKACH I ETAPU SELEKCJI ORAZ O 11 ETAPIE SELEKCJI

Komisja Naboru, w wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji kandydatéw do pracy
na  Stanowisku ... w  Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju, zakwalifikowata do II etapu selekcji ...... 0sob

spetniajgcych wymagania niezbedne, okre§lone w Ogloszeniu o naborze.
Wymagan formalnych nie spetnity ...... ztozone oferty.

Selekcja koncowa kandydatéw, w ramach II etapu selekcji, w formie rozmowy
kwalifikacyjnej odbedzie si¢ w dniu ... , 0 godz. ...
w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju, ul. Harcerska 12, 44-335

Jastrzgbie-Zdroj.
Metoda i technika naboru II etapu selekcji jest nastepujaca:

1. Selekcje koncowa kandydatow stanowi rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona

z kandydatami przez Komisj¢ Naboru.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac :

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtlowe wykonywanie

powierzonych mu obowigzkow,

2) posiadang przez kandydata wiedz¢ objeta wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu

o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Naboru.

5. Kazdy czlonek Komisji Naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 za:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych mu obowigzkow ( od 0 do 5 pkt.),



2) posiadang przez kandydata wiedz¢ objeta wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (od 0 do

5 pkt.).

Szczegotowa informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 32 4740279.

Przewodniczacy Komisji Naboru



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Jastrzebiu-
Zdroju

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

W Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju przeprowadzono otwarty

i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

Wdniu ... w Biuletynie Informacji Publicznej umieszone zostato
Ogloszenie o naborze na ww. stanowisko. Termin skladania ofert uptynal w dniu

......................... .W odpowiedzi na Ogloszenie o naborze wptyngto ......... ofert.
I ETAP SELEKCJI

W 1 etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ........................ , Komisja Naboru
ustalita, ze do naboru ztozono ......... ofert spelniajacych wymagania formalne oraz .........
ofert, ktore nie spelnity wymagan formalnych. W zwigzku z powyzszym do udzialu w 1II etapie

selekcji zakwalifikowato si¢ ......... kandydatow.
Komisja Naboru w sktadzie :

- Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju
- Przewodniczacy Komisji, - Kierownik wiasciwego Dziatu lub Specjalista z danej
dziedziny — Czlonek Komisji,

- Pracownik Dzialu kadr — Cztonek Komisji.

Podpisy Przewodniczacego Komisji Naboru oraz Cztonkéw Komisji Naboru:

1) e
2) e
3) e
II ETAP SELEKCJI
W II etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ..................... ,udziat wzieto .........

kandydatow. Metodg i technikg naboru zastosowang w II etapie selekcji byta rozmowa
kwalifikacyjna. W wyniku przeprowadzonego naboru, wyloniono najlepszych kandydatow,

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe:



Lp. | Imi¢ i nazwisko | Miejsce Dokument potwierdzajacy | Suma
zamieszkania niepelnosprawnos¢ punktow
1
2
3
4
5
Do zatrudnienia w CKZ wybrany/a zostal/a ... ,
zamieszkaly/a W ... ... .
lub

Do zatrudnienia w CKZ nie wybrano zadnego z kandydatow.

(miejscowos¢, data)
Komisja Naboru w skladzie :

- Dyrektor CKZ w Jastrzgbiu-Zdroju - Przewodniczacy Komisji,
- Kierownik wtasciwego Dziatu lub Specjalista z danej dziedziny -Cztonek Komisji,

- Pracownik Dzialu kadr- Cztonek Komisji.

Podpisy Przewodniczacego Komisji Naboru oraz Czlonkéw Komisji Naboru:



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Jastrzegbiu-
Zdroju

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
UIZEANICZE ..ot s w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzebiu-Zdroju z siedzibg 44-335 Jastrzgbie-Zdroj, ul. Harcerska 12, do
zatrudnienia w CKZ zostal/a wybrany/a ..................ooi , zamieszkaly/a

Ve i i ittt it ittt ittt ettt .

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
UIZEANMICZE oottt e et ee et et ee e aaees w  Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Jastrzgbiu-Zdroju, z siedzibg 44-335 Jastrzgbie-Zdr6j, ul. Harcerska 12, do
zatrudnienia w CKZ nie wybrano zadnego kandydata, w zwigzku z czym nabdr pozostaje

nierozstrzygnigty.



