REGULAMIN  PRACY KOMISJI  REKRUTACYJNEJ

§ 1

Pracami Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej „Komisją” kieruje Dyrektor Centrum jako jej Przewodniczący lub w szczególnych wypadkach Wicedyrektor Centrum.

§ 2

Członkowie Komisji Rekrutacyjnej mają obowiązek złożyć oświadczenie o braku istnienia pokrewieństwa lub powinowactwa albo jakiegokolwiek stosunku zależności wobec osoby, której dotyczy postępowanie rekrutacyjne – wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1.
§ 3

Prace komisji są prowadzone, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmniej 2/3 jej członków.

§ 4

Przewodniczący komisji ustala termin i miejsce posiedzenia komisji i powiadamia o tym członków komisji, co najmniej 4 dni przed terminem posiedzenia.

§ 5

1. Komisja rozpoczyna pracę od wstępnej selekcji kandydatów, polegającej na analizie

    dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym obejmującym sprawdzenie, czy 

    oferty zostały złożone w terminie i zawierają wszystkie wymagane dokumenty oraz czy 

    z dokumentów tych wynika, że kandydat spełnia wymagania wskazane w ogłoszeniu 

    o naborze, wypełniając dla każdego z kandydatów „Arkusz analizy dokumentów 

    aplikacyjnych pod względem formalnym”, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2.

2. Komisja sporządza wykaz kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone 

    w ogłoszeniu, którego wzór stanowi Załącznik Nr 3.
§ 6

1. Pracownik ds. kadr powiadamia pisemnie lub telefonicznie kandydatów spełniających 

    wymagania formalne o terminie przeprowadzenia selekcji końcowej.

2. Dokumenty aplikacyjne, które nie spełniają wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze

    pracownik ds. kadr odsyła kandydatom lub powiadamia ich o terminie i możliwości  ich  

    odbioru osobiście.

§ 7

Selekcja końcowa kandydatów składa się z oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 8

1.  Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem,

     ocenę jego predyspozycji ,weryfikację informacji zawartych w aplikacji oraz ocenę wiedzy

     i umiejętności niezbędnych do wykonywania zadań na stanowisku, określonych  

     w ogłoszeniu o naborze.

2.  W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat odpowiada na zadawane pytania.

§ 9

1.  Każdy z członków komisji przygotowuje propozycje 3 pytań m.in.

· sprawdzających wiedzę ogólną z zakresu pracy w jednostkach i zakładach budżetowych,

· sprawdzających wiedzę specjalistyczną, która wykorzystywana będzie na stanowisku pracy, o które ubiega się  kandydat,

· oceniających spełnienie zakresu kryteriów predyspozycji kandydata do wykonywania

czynności na stanowisku.

2.  Przewodniczący wybiera z przedstawionych propozycji 5 pytań i zatwierdza wybrane 

     pytania. 

3. Każdy kandydat odpowiada na te same pytania. 

4. Komisja może sprawdzić praktyczne umiejętności stanowiące wymagania dodatkowe  

    określone w ogłoszeniu o naborze ( np. umiejętność posługiwania się określonymi

    programami komputerowymi, umiejętność sporządzania pism urzędowych i inne ).

5. Po wysłuchaniu kandydatów komisja przeprowadza dyskusję.

§ 10

1. Każdy z członków komisji ocenia kandydatów wypełniając „Kartę indywidualnej oceny 

    punktowej kandydata”, której wzór stanowi załącznik Nr 4.

2. „ Kartę indywidualnej oceny punktowej” wypełnia się oddzielnie dla każdego stanowiska, 

na które prowadzi się nabór kandydatów, umieszczając w niej oceniane kryteria uwzględniające specyfikę stanowiska.

3. „Kartę indywidualnej oceny punktowej” każdy z członków Komisji wypełnia odrębnie dla  

    każdego kandydata.
4. Członkowie Komisji oceniają kandydata na podstawie przedstawionych dokumentów oraz  

    udzielonych odpowiedzi na zadawane pytania, wpisując punktację za każde oceniane 

    kryterium oddzielnie. 
§ 11

Po przeprowadzeniu ostatecznej selekcji sekretarz Komisji lub pracownik ds. kadr sporządza protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze lub kierownicze stanowisko urzędnicze w Centrum Kształcenia Zawodowego w Świdnicy, którego wzór stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu naboru.

§ 12

Nadzór nad wykonaniem regulaminu będę sprawował osobiście.

§ 13

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania i stanowi integralną część „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Centrum Kształcenia Zawodowego w Świdnicy”.

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

                                                                                                / Dyrektor Centrum /

                                                                          Załącznik Nr 1 

                                                                                                                            do Regulaminu Pracy Komisji Rekrutacyjnej

OŚWIADCZENIE

Członka Komisji Rekrutacyjnej

Imię ..................................... Nazwisko...................................................................

Stanowisko...............................................................................................................

Uprzedzony o odpowiedzialności karnej wynikającej z art.247 i art. 247 § 2 Kodeksu karnego za złożenie oświadczenia zawierającego nieprawdę, zatajenie prawdy oświadczam, że:

1) nie pozostaję w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa 

w linii prostej, pokrewieństwa oraz nie jestem związany z tytułu przysposobienia, opieki   lub kurateli z osobami ubiegającymi się o wolne stanowisko w Centrum Kształcenia Zawodowego w Świdnicy;

2) nie pozostaję z żadną z osób ubiegających się o stanowisko w takim stosunku prawnym lub

    faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej bezstronności;

3) nie zostałem/łam prawomocnie skazany/na za przestępstwo popełnione w związku 

    z postępowaniem rekrutacyjnym na wolne stanowiska urzędnicze w CKZ lub inne

    przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych;

                                                                                          …………………………………

                                                                                                          (data, podpis)

                                                       Załącznik Nr 2

                                                                                                                            do Regulaminu Pracy Komisji Rekrutacyjnej 

…………………………………………………

                                                                                                                            (miejscowość, data)

Arkusz analizy dokumentów aplikacyjnych

pod względem formalnym

sporządzony w związku z prowadzonym naborem

na stanowisko …………………………………………………………………..

1. Nazwisko i imię kandydata ……………………………………………………

2. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu ……………………..

3. Data wpływu dokumentów do CKZ w Świdnicy ……………………………..

4. Wymagane dokumenty określone w ogłoszeniu:

	Rodzaj dokumentu*
	X1

	1.
	Curriculum vitae ( życiorys )
	

	2.
	List motywacyjny
	

	3.
	Kwestionariusz osobowy
	

	4.
	Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
	

	5.
	Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach
	

	6.
	Kserokopie świadectw pracy
	

	7.
	Referencje lub opinia
	

	8.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


* należy wpisać zgodnie z wymaganymi dokumentami w ogłoszeniu o naborze

Czytelne podpisy członków komisji:

1. ………………………….

2. ………………………….

3. ………………………….

4. ………………………….

5. ………………………….

6. …………….....................
1/ Jeżeli kandydat załączył odpowiedni dokument, w pustym polu przy jego nazwie należy wstawić znak X.
                                                                           Załącznik Nr 3

                                                                                                                            do Regulaminu Pracy Komisji Rekrutacyjnej 

WYKAZ  KANDYDATÓW, KTÓRZY SPEŁNIAJĄ WYMAGANIA FORMALNE

określone w ogłoszeniu o naborze z dnia ……………………………...............................

na stanowisko ………………………………………………………...................................

W wyniku wstępnej selekcji na ww. stanowisko pracy do następnego II etapu naboru zakwalifikowali się następujący kandydaci:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Świdnica, dnia ……………….........
            


                                                                        ……………………….......................








 (podpis Przewodniczącego Komisji Rekrutacyjnej)

                                                                           Załącznik Nr 4

                                                                                                                            do Regulaminu Pracy Komisji Rekrutacyjnej 

Karta indywidualnej oceny punktowej 

Kandydata na stanowisko ……………………………………………………………………

Pan/Pani ……………………………………………………………………………………….

I. Weryfikacja informacji zawartych w aplikacji – 0 – 1 pkt.

II. Nawiązanie bezpośredniego kontaktu i ocena umiejętności i predyspozycji z zakresu:

	                     Zakres kryteriów oceny predyspozycji
	Punktacja 0-3



	1. Wymagań dodatkowych określonych w ogłoszeniu

       1/ …………………………………………………….

       2/ …………………………………………………….

       3/ …………………………………………………….

       4/ …………………………………………………….

       5/..................................................................................
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	1. Kompetencji intelektualnych:

      - podejmowanie decyzji tj. umiejętność dokonywania wyboru 

        rozwiązania, planowanie tj. umiejętność określenia kierunków

        działania,
	

	2. Kompetencji społecznych:

      - skuteczna komunikacja, tj. umiejętność porozumiewania się

      - umiejętność radzenia sobie w sytuacjach trudnych tj.

        umiejętność rozpoznawania sytuacji, oceny ryzyka,
	

	3. Kompetencji osobistych:

      - wytrwałość, tj. konsekwentne dążenie do realizacji

         wyznaczonych celów,

      - odporność na stres, tj. sposób reagowania w sytuacji presji lub 

        zagrożenia,

      - otwartość, tj. pozytywny stosunek do zmian, nowych sytuacji

        i rozwiązań, 

      - motywacje do działania, tj. stosunek do obowiązków

        służbowych wynikający z przyjętej hierarchii potrzeb 

        i wartości,
	

	RAZEM:
	


I. Pytania z zakresu wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku:

       1.  …………………………………………………………………………. 0 – 3 pkt

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

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

7. …………………………………………………………………………. 0 – 3 pkt

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

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

8. …………………………………………………………………………. 0 – 3 pkt

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

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

9. .................................................................................................................. 0 – 3 pkt

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

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

10. ....................................................................................................................0 – 3 pkt

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

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

V. Ogółem przyznana liczba punktów: .............................

VI. Uzasadnienie - .…………………………………………………………………….

                  ……………………………………………………………………………………

                  ………………………………………………………………………………………

                  ………………………………………………………………………………………

                  ....................................................................................................................................
                  ……………………………………………………………………………………….

                                                                                         …………………………………......

                                                                                              Data i czytelny podpis 

                                                                                                                             członka Komisji  Rekrutacyjnej
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