Zatacznik Nr 61
do zarzadzenia Nr 2/2012 z dnia 2 maja 2012r.

REGULAMIN

zasad naboru kandydatow do zatrudnienia
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Regionalnym Centrum Rozwoju Edukacji
w Opolu

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Nabér kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Regionalnym Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu, zwanym dalej Centrum,
jest otwarty i konkurencyjny.

2. Celem naboru jest zagwarantowanie rodwnego dostepu do stanowisk pracy oraz
weryfikacja kandydatow na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy Centrum lub na ktére nie
zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

4. Stanowiska urzednicze nie obejmujg stanowisk pracownikdw pomocniczych i obstugi.

5. Nabodr, o ktérym mowa w ust. 1 ogtasza i organizuje Dyrektor Regionalnego Centrum
Rozwoju Edukacji w Opolu.

6. Nabodr, na stanowiska okreslone w ust.1 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

7. Koordynacje spraw zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym powierza sie
gt. specjaliscie ds. osobowych.

8. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie, gdy majg miejsce awanse,
degradacje stanowiskowe, przeniesienia pracownikéw na inne stanowiska urzednicze w
ramach Centrum lub zmiany organizacyjne, w przypadku przeniesienia pracownikéw

samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych z innych jednostek samorzgdowych



1.

a takze w przypadku zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
ROZDZIAL 2

ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

81

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Regionalnego

Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu na podstawie pisemnego wniosku o przyjecie nowego

pracownika zawierajgcego uzasadnienie takiej potrzeby, przedstawionego:

1)

2)

1)

2)

przez Dyrektora lub Wicedyrektorow RCRE w przypadku kierowniczego stanowiska
urzedniczego,

przez Kierownika komarki organizacyjnej w przypadku stanowiska urzedniczego w danej
komarce.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ ztozony do zatwierdzenia Dyrektorowi
RCRE z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem od rozpoczecia procedury naboru,
wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Osoby wymienione w ust. 1 pkt. 2 sg jednoczesnie zobligowane do przedtozenia wraz z
whnioskiem o przyjecie nowego pracownika do zatwierdzenia Dyrektorowi RCRE, opisu
stanowiska pracy, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

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

doktadne okreslenie stanowiska pracy i usytuowanie w komaérce organizacyjnej oraz celu
stanowiska,

okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, predyspozycji

na danym stanowisku pracy.

5. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda na wszczecie rekrutacji powoduje

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze.



KOMISJA REKRUTACYJNA
§ 2

1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, powotuje sie komisje

rekrutacyjng, zwang dalej ,, komisjg”.

N

. Prace komisji majg na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze.

w

. Sktad komisji jest staty, z zastrzezeniem ust.6.

SN

. W sktad komisji na kierownicze stanowisko urzednicze, wchodzg :
1) Dyrektor RCRE w Opolu - Przewodniczgcy komisji,
2) Wicedyrektor ds. administracyjnych RCRE w Opolu - Cztonek komisji, a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora RCRE w Opolu - Przewodniczgcy komisji.
3) Kierownik komorki organizacyjnej wedtug wtasciwosci - Cztonek komisji,
4) Gtéwny ksiegowy - Cztonek komisji,
5) Gtéwny specjalista ds. osobowych - Cztonek komisji,
5. W sktad komisji na stanowisko urzednicze, wchodzg osoby wymienione w ust.4 oraz

Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadza sie nabér .

(o))

. Dyrektor Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu, moze powota¢ w skfad
komisji, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, dodatkowo inne osoby, posiadajgce odpowiednie

przygotowanie merytoryczne, majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

~N

. W pracach komisji zwigzanych z czynnosciami organizacyjnymi dotyczgcymi naboru,
uczestniczy réwniez gtéwny specjalista ds. osobowych .
8. Prace komisji s3 prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat przewodniczgcy komisji

oraz co najmniej 2 osoby z pozostatego sktadu komisji.

Yo

. Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposéb wytonienia kandydata, przyjmujac

kryteria odpowiadajgce specyfice stanowiska pracy.

10. W sktad komisji nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

11. Ujawnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 10 w trakcie postepowania

rekrutacyjnego, powoduje dokonanie przez Dyrektor Regionalnego Centrum Rozwoju



Edukacji w Opolu odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji, bez uniewaznienia dotychczas

dokonanych czynnosci w toku prowadzonej rekrutacji.

ROZDZIAL 3

POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

§3
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

I. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, stanowigce zatgcznik Nr 3 do Regulaminu, podlega obligatoryjnie:

1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,BIP ”,

2) ogtoszeniu na tablicy informacyjnej Centrum,

3) zgtoszeniu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust.1 moze, rowniez w przypadku decyzji Dyrektor
Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu, byé zamieszczone dodatkowo w
prasie regionalnej.

3. Ogtoszenie o rekrutacji, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie nabor,

3) okreslenie wymagan z nim zwigzanych, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4 )wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie sposobu, terminu i miejsca ich sktadania,

7) wskazanie prawa ubiegania sie o stanowisko przez osobe nie posiadajgcg obywatelstwa

polskiego — wytgcznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami dopuszcza takg mozliwos¢ przy spetnieniu warunku posiadania znajomosci



jezyka polskiego potwierdzonej w sposéb okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4. Termin do sktadania dokumentdow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP-ie.

5.Dane dotyczace wskazan zawartych w ust.3, w szczegdlnosci pkt. 2, 3 i 4 oraz inne
informacje dotyczgce wymagan, w tym takze odnosnie umiejetnosci czy predyspozycji,
przedstawia gtownemu specjaliscie ds. osobowych witasciwy merytorycznie Kierownik
komérki organizacyjnej lub Dyrektor oraz Wicedyrektorzy Centrum w przypadku
kierowniczego stanowiska urzedniczego, ktérzy jednoczesnie wystepujg z wnioskiem o
rozpoczecie postepowania rekrutacyjnego.

6. Dyrektor Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu po rozpatrzeniu wniosku,

o ktérym mowa w ust. 5, podejmuje decyzje w sprawie ogtoszenia naboru.

Il. WYLONIENIE KANDYDATA
§5
1. W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze biorg udziat osoby, ktore w wyznaczonym terminie i miejscu, w
okreslony sposodb, ztozyly wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami
zawartymi w ogtoszeniu o naborze.
2. W przypadku ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, drogg pocztowa za date ich ztozenia
uwaza sie date stempla pocztowego Polskiego Urzedu Pocztowego.
§6
Postepowanie rekrutacyjne, o ktérym mowa w § 5 ust.1 przebiega w dwdch etapach.

1.W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego po uptywie terminu do sktadania
dokumentéw, wskazanego w ogtoszeniu o naborze, komisja zapoznaje sie z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w
ogtoszeniu o naborze w celu dopuszczenia do dalszego postepowania, wedtug zatacznika nr
4 do niniejszego regulaminu.

2.Liste kandydatdw, ktdrzy spetnili warunki formalne, upowszechnia sie w BIP-ie.

3.Lista,o0 ktorej mowa w ust. 2 zawiera nazwiska kandydatoéw i pierwszg litere imienia oraz

ich miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢.

4. Dane kandydatéw, o ktdorych mowa w ust. 3 upowszechnia sie na podstawie ich

o$wiadczenia, zawierajgcego wyrazenie zgody na publikowanie tych danych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



5.Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

§7

1. W przypadku liczby kandydatéw powyzej 10 osdb, ktérzy spetnili warunki formalne
i przeszli pierwszy etap, komisja przeprowadza pisemny test, dotyczacy zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej, samorzadu wojewddztwa, a szczegdlnie
placowek doskonalenia nauczycieli oraz z zakresu zadan merytorycznych, podanych w
ogtoszeniu.

2. Test w zakresie dotyczgcym zagadniern merytorycznych opracowuje Kierownik wiasciwej
komérki organizacyjnej, gdzie obsadzane jest stanowisko, a nastepnie zatwierdza go
Dyrektor, natomiast przygotowanie pozostatej czesci testu pozostaje w gestii gtdbwnego
specjalisty ds. osobowych.

3. Test podlega zabezpieczeniu przez gtdwnego specjaliste ds. osobowych .

4. Kandydaci, ktorzy uzyskali najwyzszg ilos¢ punktéw z testu, zostajg zakwalifikowani do

kolejnego etapu.

§8

1.W drugim etapie, komisja ocenia m. in. posiadane przez kandydatéow kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe, przeprowadza wywiad indywidualny w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej, pozwalajgce ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce
prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkow.

2.Jezli zajdzie taka potrzeba, w celu sprawdzenia kandydata, moze by¢ przeprowadzony
dodatkowo lub zamiast wywiadu indywidualnego:

1) test z wiadomosci teoretycznych i praktycznych, zwigzany z tematyka dotyczgca
pracy na obsadzanym stanowisku lub sprawdzajgcy wymagane umiejetnosci,

2) prezentacja indywidualna dotyczagca przygotowania ustnego lub pisemnego
zaprezentowania zadanego tematu.

3. Przy ocenie kandydata stosuje sie system klasyfikacji punktowej i ostatecznym wynikiem
jest srednia z przyznanej ilosci punktéw przez poszczegdlnych cztonkdw komisji, bedacej
rezultatem oceny zakreséw tematycznych zawartych w formularzu dotyczgcym kryteriow

oceny, stanowigcym zatgczniki Nr 5 i 5a do niniejszego Regulaminu.



4. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, nie mogg dotyczyé

obszaru spraw osobistych (np. wyznania, stanu cywilnego, plandw rodzinnych itp.).

§9

1. Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego, komisja sporzadza

protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Protokét o ktdrym mowa w ust.1, powinien zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska , na ktére byt prowadzony nabér , liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcy nabbdr.

3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli :

1)zaden z kandydatdow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

lub

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50 % punktéw mozliwych do
osiggniecia,

lub

3) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt. 1 i 2,w trakcie postepowania

rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci,

doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji itp., jest niewystarczajgcy, gdyz

nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§10

Po przedstawieniu przez komisje protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczng
decyzje dotyczgcg wyboru kandydata, podejmuje Dyrektor Regionalnego Centrum Rozwoju
Edukacji w Opolu.

8§11



1.Dokumenty z przebiegu postepowania rekrutacyjnego, przechowuje gtéwny specjalista ds.
osobowych.

2.0ferty kandydatéw, ktore zostaty ztozone w zwigzku z prowadzong rekrutacjg, podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku
naboru. Oferta kandydata wybranego w postepowaniu, zostaje wtgczona do jego akt
osobowych.

3. Kandydaci, ktérzy do ofert dotgczyli oryginalne dokumenty, powinni zgtosic sie po ich

odbidr po ogtoszeniu wyniku naboru, nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od tego zdarzenia.

11I.LOGLOSZENIE WYNIKU POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO
§12

1. Informacje o wyniku naboru, upowszechnia sie niezwtocznie od dnia zakonczenia
procedury naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1,zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego, tj. miejscowosc,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie i na tablicy informacyjnej w

Centrum przez okres co najmniej 3 miesiecy.

ROZDZIAL 4
POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru, ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy § 12 stosuje sie odpowiednio.

§14



Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki do Regulaminu:

Zatqgcznik Nr 1 - Wniosek o przyjecie nowego pracownika,

Zatqcznik Nr 2 - Opis stanowiska pracy,

Zatqcznik Nr 3 - Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.

Zatqgcznik Nr 4 - Ocena warunkéw formalnych kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

Zatqcznik Nr5 - Kryteria oceny kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.

Zatgcznik Nr 5A - OGOLNA KLASYFIKACJA PUNKTOWA KANDYDATA



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu zasad
naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

w Regionalnym Centrum Rozwoju
Edukacji w Opolu

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

W WYMIATZE CZASU PTACY .vvveeuurreerurreenreeannseeesseeesssaeasseesssseesssssessssssssssssessssnsssessssesssssessssseesssesssns

Przewidywana data zatrudnIenia: ..........cooceeiiiiiiiiiiiiiiee et e

Uzasadnienie:

(wicedyrektor/kierownik komorki organizacyjnej) (dyrektor RCRE)



>

b=

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

zasad naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w
Regionalnym Centrum Rozwoju Edukadii
w Opolu

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

PRACOWNIA/DZIAL: .uuoneeninennnnnennenssenssnsanssassssssssssesssessasssssssssssssssssssssessessssssassssssase
MIEJSCE PRACY : cuccuiiiienninnennnnnnssesssessecssssssesssessasssssssssssssssssssssssssssssassssssssasssssssassssssaess
CEL STANOWISKAL ...uuiiriiinennninnesnnsnsssesssssssssssssssssssssassssssssssssssassssssassssssssssssssssassssssss

WYMOGI KWALIFAKACYJNE:

WYKSZTALCENIE:

niezbedne:

010772110 ) 3 s TSRS URRRRR
WYMAZANY PIOTILL .oeiiiiiiiiecii et e ee e ee e tesbe e e sebeeesaneeessneeeesseens
SPECTALIZACTAL ..vveieeie ettt ettt ettt e et e et ae et ae e e tae e e taeeetbeeeataeeenaaeeensbeeans
dodatkowe:

010772110 4o AT TRUPRRRPP
WYMAZANY PIOTILL .oviiieiieieie e ee e et e e aee st e e ssseeesaseeeesseeens
LSO =1 2 1o - TSP

STAZ PRACY:

niezbedny:

(0] o0 (531 TP
na pokrewnych stanoOWiSKaCK: ..........coooiiiiiiiiiiiie e e s
instytucjach o podobnym charakterze, dziedzinie: ...........ccceevviiieniiieniiieeiieceee e,

POSIADANE KWALIFIKACJE, UPRAWNIENIA, UMIEJETNOSCI:
MIEZDEANE: ...t ettt sa e et e et sh e et e ettt saeeeas
AOATKOWE: ... ettt ettt st st et et s e e e

PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE:
MIEZDEANE: ...ttt h e ettt bt ea ettt et ean
OATKOWE: ...ttt ettt s ettt b e e e

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH:
05720156 1 LSS RUUPRRRUPN
AOAAKOWE: «..eeeeiieieieee ettt e e e e e e et eeeaae b e eeeeeeeesnesasaeaeseseessnnnes

INNE:
L0572 0154 11 1< TR
AOAALKOWE: ..ot e et e et e e e sate e e s te e eessneesanseesanneessneeesnneaeans



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. RODZAJ I ZAKRES OBOWIAZKOW:

2. ZAKRES I STOPIEN SAMODZIELNOSCI:
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D. WYMAGANE DOKUMENTY ! ..auuiiiiiiniienennensenssenssnsssesassssssssssssssesssessassssssssssassssssossessss

(wicedyrektor lub kierownik komorki organizacyjnej) (dyrektor RCRE)



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
zasad naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzedniczew
Regionalnym Centrum Rozwoju

Edukacji w Opolu
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE
ZANiA . r.

Regionalne Centrum Rozwoju Edukaciji w Opolu ogtasza nabdr na wolne stanowisko:

W WYMIArZe CZasu PracCy .........ccuveeeeervereeesiueeeesneeeenn.

liczba kandydatow do wylonienia : ... (ilos¢ osob)
Wymagania :

1. niezbedne :

= WYKSZEBCENIE ...ttt sttt ettt ettt sttt n e ,
- staz pracy / dOSWIadCzZenie ZAWOAOWE : .........cccoueveriiieeiiese e ser e es e ss s enaes ,

- inne:( umiejetno$¢ obstugi komputera, komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, znajomo$¢ jezykdw obcych) -

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszenie sie nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. dodatkowe :

- studia POAYPIOMOWE Z ZAKIESU : .....cueveriiriieieieieieis ettt ettt s et es ,
= UKONCZONE KUTSY Z ZAKIESU: ..vvvevvivirereserereieiesetesetsse e ses et ses s s ssss st essss s ssssseses s sesesesssnsnsesesssnsnssssssens ,
- umiejetno$¢ bezkonfliktowej i tworczej pracy w zespole, zdolnos$¢ kreatywnego i analitycznego
myslenia, inicjatywa w podejmowaniu decyzji, dynamika i aktywno$¢ w dziataniu.

Zakres wykonywanych zadan : ... s



Wymagane dokumenty :

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2. list motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w RCRE Opole, wytgcznie
wedtug okreslonego wzoru dostepnego do pobrania w kadrach Centrum,

3. kserokopie dokumentow poswiadczajace: wyksztatcenie ( Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej,
dyplom lub zadwiadczenie o odbytych studiach), staz pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

4. inne kserokopie dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (opinie, referencje),
kwalifikacjach i umiejetnosciach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych,

5. o$wiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

6. oSwiadczenie kandydata stwierdzajacego, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe badz
zaSwiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie
wczesniej niz w okresie 3 miesiecy przed datg ukazania si¢ ogtoszenia o naborze,

7. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.).

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji bedg umieszczone w BIP na stronie internetowej www.rcre.opolskie.pl 0raz na tablicy ogtoszen
Centrum.

W zwigzku z powyzszym aplikacje kandydatéw powinny zawiera¢ klauzule:

,Wyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszer Centrum - mojego nazwiska

oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Kadrach RCRE

lub poczta na adres :

KADRY
Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu
45-064 Opole, ul. Dubois Nr 36
z dopiskiem : ,Dotyczy naboru na stanowisko ............ccceceeciiiiiineneeen.
tel.77/ 443-28-41, pokdj 205
OFERTY NALEZY zt0ZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA




Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez

kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.



Zafacznik Nr 4 do Regulaminu
zasad naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze
w Regionalnym Centrum Rozwoju
Edukacji w Opolu

OCENA WARUNKOW FORMALNYCH KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

(imie i nazwisko kandydata)
WARUNKI FORMALNE :

LP. KRYTERIUM UWAGI SPELNIENIE*

TAK NIE

1. | WYKSZTALCE NIE:

niezbedne:
SPOZIOM <ot

w tym staz pracy wymagany na konkretnym
stanowisku pracy, w danej dziedzinie, rodzaju

instytucii :

3. | INNE KWALIFIKACJE, UPRAWNIENIA
UMIEJETNOSCI :

*ZAZNACZ KRZYZYKIEM WELASCIWE

Ogélna kwalifikacja

kandydat -SPELNIA / NIE SPELNIA WYMOGOW FORMALNYCH*
*zaznacz wiasciwe

(podpis komisji)




Zafacznik Nr § do Regulaminu
zasad naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Regionalnym Centrum
Rozwoju Edukacji w Opolu

KRYTERIA OCENY KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

(imie i nazwisko kandydata)

1. CZESC POPRZEDZAJACA Il ETAP :

LP. KRYTERIUM KLASYFIKACJA PUNKTOWA
1. |1.TEST Z ZAGADNIEN DOTYCZACYCH FUNKCJONOWANIA max ilo$¢ pkt. | przyznane pkt.
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ, A W SZCZEGOLNOSCI
FUNKCJONOWANIA PLACOWEK DOSKONALENIA NAUCZYCIELI 25
2. ETAP:
LP. KRYTERIUM KLASYFIKACJA PUNKTOWA
1. | WYKSZTALCENIE max ilos¢ pkt. | przyznane pkt.
-poziom
-rodzaj studiow (dzienne/zaoczne, magisterskie /zawodowe)
-kierunek 20
-uczelnia

-studia podyplomowe
-dodatkowy kierunek studiow

2. | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE POD KATEM :

-dtugosci stazu pracy

-do$wiadczenia na podobnym stanowisku

-kierunkowej przydatno$ci na stanowisku, na ktore odbywa sie nabér

-rodzaju pracy : 20
- zespotowa
- samodzielna
- kierowanie zespotem (stanowisko kierownicze)
3. | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH (ilo¢ ,przydatnosé)..........c............ 10

4. | ORIENTACJA ORAZ POZIOM WIEDZY W OBSZARZE ZWIAZANYM Z
PRACA NA OBSADZANYM STANOWISKU

(przygotowanie merytoryczne —znajomo$¢ zagadnien w danej 10
problematyce)(wywiad indywidualny/rozmowa kwalifikacyjna)

5. | ZDOLNOSCI INTERPERSONALNE :
(wywiad indywidualny/rozmowa kwalifikacyjna)

-samodzielno$¢, kreatywno$é 25

-otwarto$¢, komunikatywnosé

-zdolno$ci organizacyjne

-przedsigbiorczos¢

-zdolnosci strategiczne, szybko$¢ podejmowania decyzji (gtéwnie przy
stanowisku kierowniczym)

-odpornos¢ na stres, opanowanie (przy stanowisku kierowniczym)

LP. KRYTERIUM KLASYFIKACJA PUNKTOWA

max. ilos¢ pkt. | przyznane pkt.




6. |TESTZ WIADOMOSCI TEORETYCZNYCH | PRAKTYCZNYCH LUB
SPRAWDZAJACY

WYMAGANE UMIEJETNOSCI, np..:

-ZnAJomMOSCE JEZYKOW ODCYCN .....vvvevci e
-obstugi wymaganych programéw komputerowych .............ccccveeeenne. 20

(przeprowadzany wg uznania)

7. | PREZENTACJA INDYWIDUALNA NA ZADANY TEMAT
-0go6lne wrazenie prezentacji,

-merytoryczne przygotowanie do prezentacji, 15
-sposdb przedstawienia,

-fatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji.
(prowadzona wg uznania)

OGOLNA LICZBA PUNKTOW 120

~ SUMA PUNKTOW Z 1i2 CZESCI :
-MOZLIWA DO UZYSKANIA MAKSYMALNIE : 145 pkt razem z testem)

(imig i nazwisko Przewodniczacego, data i podpis /
imie i nazwisko Cztonka komisji, data i podpis )




OGOLNA KLASYFIKACJA PUNKTOWA KANDYDATA :

(imie i nazwisko kandydata)

PRZYZNANE PUNKTY PRZEZ POSZCZEGOLNYCH CZt ONKOW KOMISJI :

1. PrzewodniczagCy :........orrmmnesessssssenenns liczba pkt. .......ccnnnee.
(imie i nazwisko)

2. Czionek KOMISji :...oveeerusnreressssnsesessssssesens liczba pkt. ......ccoveenee.
(imieg i nazwisko)

3. Czlonek KOMisji :.....ccovrrrrereresesssssssessnsnnnns liczba pkt. .......ccoeevnne.
(imieg i nazwisko)

4. Czionek KOMISji :..oveeviurnreressssssesesssssesens liczba pKt. ......ccovvrerenes
(imie i nazwisko)

5. Czlonek KOMISji :....coovrvvirrrnnrsesesnsssesesens liczba pkt. .......ccouevnee.

Przewodniczacy komisji



