ZARZADZENIE Nr 6/2021
Dyrektora Centrum Edukacji Przyrodniczej w Lubinie
z dnia 10.05.2021
w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Edukacji
Przyrodniczej w Lubinie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 lipca 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2. §16 pkt. 3 Regulaminu Organizacji Wewnetrznej Centrum Edukacji Przyrodniczej w
Lubinie.

Niniejszym zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zmianie ulegaj Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10.06.2021 r.

2. Z dniem podpisania i wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc obowigzujacy
regulamin.

Agat Bonczaf/é
Centr dukacji Przyrodniczej
w Lubinie



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM EDUKACJI PRZYRODNICZEJ W LUBINIE -
JEDNOSTCE BUDZETOWEJ GMINY MIEJSKIEJ LUBIN

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres§la szczegolowe zasady zatrudniania pracownikoéw w  Centrum Edukacji
Przyrodniczej w Lubinie na podstawie umowy o prace z wylaczeniem stanowisk pracowniczych i
obstugi,

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§1
I Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Centrum Edukacji
Przyrodniczej w Lubinie.
2.Kierownik lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora zobligowany jest do przedtozenia do
akceptacji dyrektorowi projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych zajmuigeego stanowisko,
b) okredlenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosct,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgody dyrektora powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdzial IT
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1.Komisje Rekrutacyjna powoluyje dyrektor Centrum Edukacji Przyrodniczej w Lubinie
w formie zarzadzenia. W sklad Komisji Rekrutacyjne) moga wchodzic:

a) Dyrektor CEP w Lubinie Iub osoba przez niego upowazniona,

b) osoba wnioskujaca o zatrudnienie,

c) pracownik bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.
3. Zadania Komisji Rekrutacyjnej okresla nizszy Regulamin.
4. Komisja dziata do czasu zakonczema procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

1.0gloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze



2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3 Wstepna selekcja kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatdw: test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowiska urz¢dnicze
§4

1. Ogloszenie ¢ wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Centrum Edukacji Przyrodniczej w w Lubinie.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowych w innych miejscach, m. in.:

a)biurach posrednictwa pracy,

b)Powiatowym Urzedzie Pracy,
3 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

') okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.
5. Wzor ogloszenia stanowi Zatgcznik nr 1.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w
Centrum Edukacji Przyrodniczej w Lubinie.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja si¢:

a) list motywacyjny, uzasadnienie kandydatury

b) zyciorys — CV,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenia, zgodnie z Ustawa o Pracownikach Samorzagdowych

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,
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2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami zlozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okrestonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosct zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§7
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji umieszcza sie¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu,
2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatdéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatnich wynikow naboru.
4 Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do nabom, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.
5. Wzor listy stanowi Zalaeznik nr 2,

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Na selekcje koncowa skladaja sie:
a) test kwalifikacyjny i/lub,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny
§9

I. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktows.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
uszczegdlowienie 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

a) predyspozycje 1 umiejetnoéci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdw,

b) posiadana wiedze na temat Centrum Edukacji Przyrodnicze; w Lubinte, w ktoérym kandydat

ubiega si¢ o stanowisko,

¢} obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,



d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zgodnie z ustalonym planem.
4, Kazdy czlonek Komisjt Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
odOdo 5.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§ 11
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

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

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosct:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 3.

Rozdziat X1
Informacja o wynikach naboru
§13
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
3 Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na stronie internetowej Centrum Edukacji
Przyrodniczej przez okres, co najmniej 3 miesiecy.
5. Wzdr ogloszenia stanowi Zalgcznik nr 4 1 4a do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial X1I
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotgczone do akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
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zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazana do archiwum zakladowego.
3. Dokumenty aplikacyine pozostatych 0oséb beda odsylane.



Zalacznik nr 1

CENTRUM EDUKACJI PRZYRODNICZEJ W LUBINIE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKA PRACY

4. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV)
b) lhist motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studidow)

d) oswiadczenia, zgodnie z Ustawg o Pracownikach Samorzadowych

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w kopercie z imieniem i nazwiskiem oraz z dopiskiem
SINEDOF: ., J” listownie na adres: Centrum Edukacji Przyrodniczej w Lubinie,
ul. Wroctawska 1. Aplikacje, ktore wptyna do CEP w Lubinie po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe)
Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.zoolubin.pl oraz na stronie internetowej Centrum

Edukacii Przyrodniczej w Lubinie.



Zatgcznik nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutac)i zakwalifikowalt sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

L.p Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

data, podpis osoby upowazniongj



Zatgcznik nr 3

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W CENTRUM EDUKACJI PRZYRODNICZEJ W LUBINIE

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
.............. kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
2.Komisja w skladzie:

3.Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Regulaminem naboru wybrano nastgpujacych
kandydatow: uszeregowanych wedlig spelniemia przez nich kryteriow okreslonych w

ogloszeniu o naborze.

L.p | Imig 1 nazwisko Adres Wyniki testt | Wyniki rozmowy

4. Uzasadnienie nabori:

Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b} kopia dokumentow aplikacyjnych

¢) wyniki testu /lub rozmowy kwalifikacyjne;

Protokol sporzadzil: Zatwierdzil:

Podpis czlonkdw komisji
dvrektor



Zalacznik nr 4a

INFORMACIJE O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatdéw (lub braku kandydatdw).

Uzasadnienie:

data i podpis osoby upowaznione;



Zalacznik nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybtatiyie PANA vowoumsnemsamamiisss s zamiesekadyla W .. coivnisiramsea

imig { nacwisko miejsce camieszkanta

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data. podpis osoby upowaznionej

o



