PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W KURATORIUM OSWIATY W BIALYMSTOKU

I. Postanowienia ogo6lne

§1.

. Procedura ustala zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Kuratorium O$wiaty
w Biatymstoku.

. Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie wylaniani s3 w drodze naboru na wolne
stanowiska pracy, organizowanego przez Podlaskiego Kuratora Os$wiaty.

. Proces naboru pracownikow jest realizowany zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z p6zn. zm.) i podstawowymi
zasadami prawa pracy, w szczegdlnosci dotyczacymi zapewnienia réwnego
traktowania kandydatow bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy jakakolwiek inng cech¢ prawnie
chroniona.

. Zadania zwigzane z naborem realizuje Wydzial Kadr i Organizacji.

§ 2.

. W shuzbie cywilnej moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktdra spetnia ponizsze kryteria:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej;

2) korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej okreslone w ogloszeniu;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy ma kazdy obywatel, a nabor do

stuzby cywilnej jest otwarty 1 konkurencyjny.

. Otwarto$¢ naboru oznacza, ze Podlaski Kurator O$wiaty ma obowigzek

upowszechnia¢ informacje¢ o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie

ogloszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

2) na stronie BIP Kuratorium — www.kuratorium.bialystok.pl, ktora jest jednoczes$nie
strong internetowg Urzedu;

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzgdu - tablica informacyjna na
I pietrze Urzedu;

. Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, ze Podlaski Kurator O$wiaty w taki sposob

organizuje calg procedure naboru, by w jej wyniku wybra¢ sposrod zglaszajacych sig

kandydatow, osobe najlepiej przygotowana, ktoéra w konfrontacji z innymi
kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym wymaganiom okreslonym w opisie
stanowiska pracy.

. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy

1w szczegolnos$ci zawiera:

1) nazwg i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne tj. konieczne do podjgcia pracy na
danym stanowisku pracy, a ktére dodatkowe tj. pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;
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6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisOow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow, w tym kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktéry zmierza skorzystac
z uprawnienia o ktorym mowa w art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej;

8) termin 1 miejsce sktadania dokumentéw - termin do skladania dokumentéw,
okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a dla
ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Kancelarii.

Oferty pracy na wolne stanowiska moga zosta¢ przestane listem z dopiskiem ,,Oferta

pracy w stuzbie cywilnej nr ogloszenia....... ” na adres Urzedu lub ztozone osobiscie

w pokoju Nr 104 w Kuratorium Os$wiaty w Biatymstoku, Rynek Kos$ciuszki 9.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie pisemnej w terminie okreslonym

w ogloszeniu 1 biorg one udziat w procedurze rekrutacyjne;.

W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data wptywu do Urzedu.

§ 3.

Decyzje o wszczeciu procedury podejmuje Podlaski Kurator Oswiaty.

. Nabor przeprowadzany jest przez Komisj¢ ztozong minimum z 3 osob, ktorej sktad

okresla Podlaski Kurator Oswiaty w drodze zarzadzenia.

W celu zapewnienia przejrzystosci naboru cztonkowie Komisji sag zobowigzani do
ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu bezstronnosci oraz zachowania w tajemnicy
informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru (zalacznik Nr 1).

II. PROCEDURA KWALIFIKACYJNA

§ 4.

W celu zapewnienia prawidlowego przeprowadzenia naboru oraz wylonienia najlepszych
kandydatow w Urzedzie realizowane jest postgpowanie kwalifikacyjne, sktadajace si¢ z IV
etapow, podczas ktorych wykorzystywane sg techniki selekcyjne naboru.

§5.

Podczas I etapu naboru:

1) Gromadzi si¢ oferty na konkretne stanowisko.
2) Dokonuje si¢ analizy dokumentéw polegajacych na sprawdzeniu kompletnosci

ztozonych przez kandydatéw ofert oraz spetnienia wszystkich wymogdéw niezbednych
zamieszczonych w ogloszeniu. Oferty kandydatéw, ktére nie spelniaja wymogow
niezb¢dnych okreslonych w ogloszeniu, nie zwieraja kompletu dokumentow lub
w ktorych wymagane o§wiadczenia nie sg opatrzone odrgcznym podpisem kandydata
oraz data, nie biorg udzialu w procedurze kwalifikacyjnej. Analiza dokonywana jest
przez Wydziat Kadr 1 Organizacji, a wykaz kandydatow spehiajacych
1 niespelniajacych wymogi formalne jest zatwierdzany przez komisj¢
przeprowadzajaca nabor.

3) Powiadamia si¢ kandydatow (telefonicznie lub droga elektroniczng) spetniajacych

wymogi formalne o II etapie naboru.



§ 6.

. W II etapie naboru przeprowadza si¢ test wiedzy jednokrotnego wyboru — czas trwania
40 minut — sktadajacy si¢ z 40 pytan merytorycznych z zakresu znajomos$ci aktow
prawnych oraz zagadnien wymienionych w ogloszeniu na konkretne stanowisko
pracy; maksymalna liczba punktow do uzyskania — 40 punktow.

. Warunkiem udzialu kandydata w III etapie jest uzyskanie z testu wiedzy wyniku
wiekszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania (50% + 1 pkt).

. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw co najmniej 50% punktoéw
procedur¢ uznaje si¢ za nierozstrzygnieta.

. Do kolejnych etapéw naboru tj. III i IV zapraszanych jest 5 kandydatéw, ktérzy
uzyskali najwigkszg liczbe punktow z testu wiedzy.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zaproszenia do sprawdzianu umiejetnosci komputerowych
1 rozmowy kwalifikacyjnej wigkszej liczby kandydatow, w przypadku uzyskania przez
nich rownej liczby punktow.

§7.

. II etap naboru stanowi sprawdzian umiej¢tnosci komputerowych — czas trwania 20
minut — skladajacy si¢ z dwoch czesci, kazda po 10 minut — maksymalna liczba
punktow do uzyskania — 20 punktow.

. Bez wzgledu na uzyskang liczbe punktéw kandydaci biora udzial w rozmowie
kwalifikacyjnej (IV etap naboru).

§ 8.

. IV etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Komisja przeprowadza rozmowe¢ z kandydatami, podczas ktérej oceniane sg

umiej¢tnosci kandydatow do zajmowania konkretnego stanowiska na podstawie

ustalonych kryteriow tj.:

1) przygotowanie merytoryczne: znajomo$¢ przepisOw z zakresu dziatania
kuratorium, znajomo$¢ zadan komorki organizacyjnej, w ktérej kandydat ma by¢
zatrudniony, posiadane doswiadczenie zawodowe, do$wiadczenie w pracy
w administracji;

2) tres¢ 1 poprawnos¢ wypowiedzi: udzielanie odpowiedzi adekwatnych do
zadawanych pytan, rozwini¢cie wypowiedzi — przyklady odnoszace si¢ do
doswiadczenia kandydata, prezentacja wlasnych pogladow lub koncepciji,
wyrazanie opinii w sposoéb jasny 1 zrozumialy, przestrzeganie zasad
gramatycznych i stylistycznych;

3) umiejetno$¢ prezentacji: przygotowanie do rozmowy, komunikatywnos¢,
prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko;

4) umiejetno$¢ rozwigzania stanu faktycznego przedstawionego w rozmowie
sytuacyjnej (zadanie rekrutacyjne).

. Komisja ocenia kandydatéw stosujac do kazdego z 4 kryteriow oceny punktowe

od 1 do 5 wedtug nastepujacej skali:

1) 1—niezadowalajaca,

2) 2 —zadowalajaca,

3) 3 —dobra,

4) 4 —bardzo dobra,

5) 5 —celujaca.

. Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy

kwalifikacyjnej wynosi 20 punktow.



§9.

Po zakonczeniu IV etapu naboru kandydatom przyznawane jest po 5 punktow, za kazde
spetnione wymaganie dodatkowe.

§ 10.

W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku pracy wplynela jedna
oferta spelniajgca wymogi formalne, mozna odstgpi¢ od testu wiedzy 1 sprawdzianu
umiej¢tnosci  komputerowych, Komisja  przeprowadza rozmowe  kwalifikacyjng
z kandydatem, podczas ktorej zostang zweryfikowane wszystkie niezbedne wymagania.

§ 11.

1. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow procedury kwalifikacyjnej, Komisja sumuje
punkty zdobyte przez kandydatow w toku calego postgpowania i na tej podstawie
ustala koncowe wyniki naboru oraz wskazuje nie wiecej niz pigciu kandydatow,
ktorzy w najwigkszym stopniu speiniajg wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spelniajag wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie ww. osob.

III. Zakonczenie procedury naboru

§ 12.

1. Po przeprowadzeniu naboru sporzadza si¢ protokot (zalacznik nr 2), ktory zawiera
w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, przedstawionych Podlaskiemu Kuratorowi
Oswiaty;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespeilniajagcych wymogow
formalnych;

3) informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego naboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Protokdt zostaje przekazany Podlaskiemu Kuratorowi O$wiaty w celu dokonania
wyboru kandydata do zatrudnienia.

3. Informacje¢ o wynikach naboru umieszcza si¢ niezwlocznie: w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, na stronie BIP Kuratorium -
www kuratorium.bialystok.pl, ktora jest jednoczesnie strong internetowg Urzedu oraz
w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu - tablica informacyjna na
I pigtrze.

4. Informacja o wynikach naboru zawiera :

1) nazwe i adres urzedu;



2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska

pracy, Podlaski Kurator Oswiaty moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng

osobe sposrod najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz

w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, wymienionych

w protokole tego naboru. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje

osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie ww. osob.

Po uptywie 3 miesiecy odrzucone oferty pracy zostaja komisyjnie zniszczone.

IV. Postanowienia koncowe
§ 13.

W uzasadnionych przypadkach Podlaski Kurator O$wiaty, w celu zabezpieczenia
pracy urzedu moze dokona¢ modyfikacji lub odstgpienia od trybu okreslonego
w procedurze naboru. Jednocze$nie zastrzega sobie prawo do zawieszenia badz
anulowania naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Powyzsza informacja zostanie zamieszczona w formie komunikatu na stronie
internetowej Kuratorium O$wiaty w Biatymstoku.



Zatgcznik Nr 1

(miejscowos$¢, data)

(imi¢ i nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

dotyczace naboru na stanowiSKO.........c.oiiiiiiiii

ogloszenienr ........................

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, Ze nie pozostaj¢ w zwigzku malzenskim, nie jestem
krewnym do drugiego stopnia ani powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaje rowniez
z kandydatami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych

w trakcie naboru.

(podpis)



Zatacznik Nr 2
KURATORIUM OSWIATY
w BIALYMSTOKU
Rynek Kosciuszki 9
15-950 Bialystok

(miejscowos¢, data)

(nr sprawy)

Protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Kuratorium Os$wiaty w Bialymstoku

NA SEANOWISKO: .ot

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej)

numer 0gloszenia: ..........ooiiiiiiii
data publikacji ogtoszenia o naborze: .........................

termin sktadania ofert uptynat wdniu ................... ...

1. Sklad Komisji przeprowadzajacej nabér

D) e - przewodniczacy;

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

) e - cztonek;

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

3) e - czlonek.

(imi¢ i nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)
2. Informacja o metodach i technikach naboru

1) W procesie naboru zastosowano metode rekrutacji zewngtrznej poprzez umieszczenie
ogtoszenia w BIP KPRM, BIP Urze¢du oraz w miejscu powszechnie dostgpnym
w siedzibie Urzedu.

2) Wymagania zawarte w ogloszeniu o prac¢ sa sporzadzone na podstawie opisu
stanowiska pracy.

3) W celu wylonienia najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe zastosowano techniki
selekcyjne: analize dokumentow, test wiedzy 1 sprawdzian umiejetnosci
komputerowych, rozmowe kwalifikacyjng i zadanie rekrutacyjne.

3. Opis poszczegolnych etapéw naboru

[ etap: analiza dokumentow

1) W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto ogotem: .......... ofert,
a) w terminie sktadania ofert ogétem: .......... ofert,
b) po uptywie terminu sktadania ofert ogdtem: .......... ofert,

Kandydaci, ktorych oferty wptynety do Urzedu po uptywie terminu sktadania ofert, nie brali
udziatu w dalszych etapach procedury naboru.



2) Wsrod wszystkich ofert, ktore wplynety w terminie:
a) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ zawierato .......... ofert
b) wymogi formalne speito .......... ofert,
¢) wymogoéw formalnych nie spehito .......... ofert.
Wykaz kandydatow spetniajacych i niespetniajacych wymogi formalne stanowi zalacznik do
protokotu.

1l etap: test wiedzy

Wdniu ......... odbyt si¢ test wiedzy, do ktérego przystapito .......... kandydatow.
Kandydaci otrzymali nastepujace wyniki:
Lp. Nazwisko i imi¢ Wynik sprawdzianu wiedzy
1.
2.
3.
4.
5.

Arkusze odpowiedzi stanowig zatgcznik do protokotu.

LI i1V etap: sprawdzian umiejetnosci komputerowych i rozmowa kwalifikacvina

W dniu .......... odbyt si¢ sprawdzian umiejetnosci komputerowych oraz rozmowa
kwalifikacyjna, do ktorej zaproszono .......... kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe
punktow, w tym .......... kandydatow z udokumentowang niepetnosprawnoscia.

Kandydaci otrzymali nastepujace wyniki:

Wynik Wynik Punkty za
Lp. Nazwisko i imi¢ spr:.wydszuf rozmowy spelnlem?
umiejetnosci kwalifikacyjnej wymagania
komputerowych dodatkowego

1.
2.
3.
4.
5.

Arkusze oceny stanowig zatgcznik do protokotu.

4. Imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania wymagan okreslonych w ogloszeniu

o naborze
Laczna
Lp. Nazwisko i imi¢ Adres zamieszkania liczba Uwagi
punktow
l.
2.
3.
4.
5

Lp. 1- spetnia wymagania w najwyzszym stopniu

Lp. 5 — spelnia wymagania w najnizszym stopniu




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru

7. Podpisy czlonkéw komisji przeprowadzajacej nabor:

Lo - przewodniczacy;
e - czlonek;
K ISP - czlonek.

8. Zalaczniki

9. Decyzja Podlaskiego Kuratora Oswiaty

Po zapoznaniu si¢ z wynikami naboru wskazuje¢ do zatrudnienia Panig/Pana

(imig¢ i nazwisko kandydata)

(data i podpis Podlaskiego Kuratora Oswiaty)



