Zatgcznik do

zarzgdzenia Nr 42
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 11 czerwca 2019 r.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

§ 1. Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie, zwanym dalej ,,Regulaminem”, okresla procedure naboru kandydatéw
na wolne stanowiska w Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

Kandydaci do zatrudnienia w Kuratorium Oswiaty w Warszawie wytaniani sg w drodze
naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty. Zasady naboru okres$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1559 ze zm.),

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Warszawie;
Kuratorze - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;
Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng wchodzgca
w sktad Kuratorium Os$wiaty w Warszawie;

Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg komorkag
organizacyjng wchodzgcg w sktad Kuratorium Oswiaty w Warszawie;
Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ — jednostke organizacyjng Kuratorium
Oswiaty w Warszawie powotang do wykonywania zadan na okreslonym
terenie dziatania Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

Dyrektorze Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg jednostkg
organizacyjng Kuratorium Oswiaty w Warszawie powotang do wykonywania
zadan na okreslonym terenie dziatania;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng;

Przewodniczgcym Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty lub upowaznionego Mazowieckiego Wicekuratora Oswiaty, lub
dyrektora wydziatu/delegatury, do ktérego przeprowadzany jest nabér, oraz
pracownika wyznaczonego przez dyrektora wydziatu/delegatury;

Czionkowie Komisji — nalezy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego
przez dyrektora wydziatu/delegatury, do ktérego przeprowadzany jest nabdr,
oraz pracownika Wydziatu Administracyjnego i Kadr;



10)Biuletynie — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kuratorium
Oswiaty w Warszawie;

11)KPRM - nalezy przez to rozumiec strone internetowg Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow;

12)Stronie internetowej Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg
Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§ 3.1. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej jest otwarty
i konkurencyjny. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Mazowiecki
Kurator Oswiaty poprzez akceptacje ztozonego przez dyrektora delegatury/wydziatu
whniosku 0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

2. Ogtoszenie zaakceptowane przez Mazowieckiego Kuratora O$wiaty umieszczane
jest w Biuletynie, KPRM oraz na stronie internetowej Kuratorium.

3. Termin sktadnia dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia, dla ogtoszen w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — nie krécej niz 5 dni od
opublikowania ogtoszenia.

§ 4. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegolno$ci:

1) nazwe 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, a ktére dodatkowe;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) termin i miejsce sktadania dokumentéw — termin do skfadania dokumentéw nie
moze bycC krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni;

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

8) informacje, o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, w stuzbie
cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora spetnia wymagania zawarte w art.
4 cytowanej ustawy.

§ 5. Na niezbedne i dodatkowe dokumenty sktadajg sie:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae);
3) kwestionariusz dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie;



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane  wyksztatcenie,
kwalifikacje, w przypadku stanowisk pedagogicznych dodatkowo dokument
potwierdzajgcy stopien awansu zawodowego;

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) odwiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.);

8) inne dokumenty wyszczegdlnione w ogtoszeniu o naborze.

§ 6.1. Dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Kuratorium lub przesyta¢ pocztg na
adres Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

2. Dokumenty, ktére zostaty wystane po terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze nie sg rozpatrywane i podlegajg zniszczeniu. Wszystkie oferty spetniajgce
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, uczestniczg w dalszej procedurze
kwalifikacyjnej.

3. W przypadku przestania dokumentow pocztg, jezeli w ogtoszeniu nie jest
zaznaczone inaczej, terminem wigzgcym jest data nadania.

§ 7.1. Etap | postepowania - weryfikacja dokumentéw.

Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko. Po uptywie terminu sktadania
wymaganych dokumentoéw oraz czasu, umozliwiajgcego dostarczenie ofert wystanych
pocztg, pracownicy Wydziatu Administracyjnego i Kadr dokonujg wstepnej analizy
polegajgcej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych przez kandydatow ofert oraz
spetnienia wszystkich wymogoéw niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu. Oferty
kandydatow, ktore nie zawierajg kompletu dokumentéw lub nie spetniajg wymogow
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjnej.

2. W przypadku naboru na stanowiska wymagajgce specjalistycznych uprawnien
badz doswiadczenia zawodowego, w weryfikacji dokumentéw pod wzgledem
formalnym moze uczestniczy¢ przedstawiciel innego wydziatu/delegatury.

3. Etap Il postepowania. Komisja przeprowadza analize merytoryczng ztozonych
aplikacji.

W przypadku duzej liczby chetnych kandydatoéw na dane stanowisko pracy dopuszcza
sie mozliwos$c¢ testow. Kandydaci informowani sg o terminie i miejscu przeprowadzenia
testu. W informacji moze znajdowac sie zapis dotyczgcy koniecznosci potwierdzenia
przez kandydata swojego udziatu w procedurze kwalifikacyjnej (telefonicznie bgdz
drogg elektroniczng), ze wzgledu na koniecznos¢ przygotowania materiatow



testowych. W sytuacji nie potwierdzenia udziatu istnieje mozliwos¢ niedopuszczenia
do sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci.

Etap Il procedury naboru moze sktada¢ sie z nastepujacych elementéow:

a) test wiedzy jednokrotnego wyboru,

b) sprawdzian umiejetnosci komputerowych,

c) sprawdzian znajomosci jezyka obcego - w przypadku stanowisk dla ktoérych
znajomosc ta jest niezbedna,

d) sprawdzian innych umiejetnosci - w przypadku stanowisk, dla ktorych
znajomos¢ ta jest niezbedna, np. sporzgdzanie pism urzedowych Iub
opracowan.

Tre$¢ merytoryczna testow proponowana jest przez wydziat/delegature ktory
sktada zapotrzebowanie o nabor.

4. Po zakonczeniu drugiego etapu naboru Komisja wskazuje minimum 5
kandydatow, zakwalifikowanych do rozméw kwalifikacyjnych (w przypadku mniejszej
liczby ofert spetniajgcych wymogi formalne, adekwatnie mniejszg liczbe kandydatow).
Pracownik Wydziatu Administracyjnego i Kadr bedacy cztonkiem Komisji powiadamia
kandydatow o terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

5. Etap Il postepowania. Komisja prowadzi rozmowy kwalifikacyjne. Wszystkie
rozmowy kwalifikacyjne odbywajg sie w siedzibie Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§ 8.1. Rozmowy kwalifikacyjne prowadzi Komisja.

2. Przewodniczgcym Komisji jest Mazowiecki Kurator O$wiaty lub upowazniony
Mazowiecki Wicekurator Oswiaty lub dyrektor wydziatu/delegatury, do ktorego
przeprowadzany jest nabor, wyznaczony pracownik.

3. Cztonkiem Komisji jest przedstawiciel Wydziatu Administracyjnego i Kadr oraz
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 9. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach, w tym analiza:

1) predyspozycji, umiejetnosci i kompetencji kandydata gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) posiadanej przez kandydata wiedzy z zakresu zadan realizowanych przez
Kuratorium;

3) zakresu zadan i obowigzkéw na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.



Na podstawie analizy wszystkich danych dokonuje sie wyboru najlepszego
kandydata spetniajgcego warunki okreslone w ofercie pracy.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie
w gronie najlepszych kandydatéw, na podstawie odrebnych przepisow. Jezeli w
urzedzie wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

§ 10.1. Komisja po dokonaniu wyboru najlepszego kandydata niezwtocznie sporzadza
protokot naboru, ktory przekazuje do zatwierdzenia Mazowieckiemu Kuratorowi
Oswiaty wraz z aplikacjami kandydatéw.

2. Zatwierdzony przez Kuratora protokoét Komisiji stanowi
podstawe  do wystawienia dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem
pracownika.

Mazowiecki Kurator Oswiaty po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje
o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Kuratorium, na stronie internetowe;j.
Informacja o wynikach naboru zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

§ 11. 1. Dokumentacje naboru dotgcza sie do akt osobowych zatrudnionego
kandydata.

2, Wydziat Administracyjny i Kadr przechowuje dokumenty kandydatow
wymienionych ~w protokole przez okres 3 miesiecy od zakonczenia naboru,
pozostatych kandydatow maksymalnie do 30 dni. Po uptywie wskazanych termindéw
dokumenty sg niszczone zgodnie z przyjetg w Kuratorium zasadg dotyczgca
niszczenia dokumentow nie stanowigcych dokumentacji archiwalne;j.

3. Na wniosek kandydata ztozone przez niego dokumenty, o ktérych mowa w ust.
2 mogg zosta¢ mu zwrocone za osobistym pokwitowaniem.

§ 12. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, Mazowiecki Kurator Oswiaty moze zatrudni¢ na tym stanowisku



kolejng osobe sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.

§ 13. Czionkowie Komisji odpowiedzialni za przygotowanie i przeprowadzenie
procedury naboru, majg obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie
naboru informaciji o kandydatach.



		2019-06-11T12:45:06+0000
	Aurelia Bogusława Michałowska




