Zarzgdzenie Nr 32/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 12 lipca 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru pracownikow na stanowiska administracji i
obstugi w PWSZ w Ciechanowie.

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U.
2016r. poz. 1842 z pozn. zm.).

§1

Ustalam  procedure naboru pracownikdw na stanowiska administracji i obstugi
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

EKTOR

R
dr MSMGF

profesor nadzwyczajny

Downie Nadret wata-Malin



Zaftgcznik do zarzgdzenia nr 32/2017
Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 12.07.2017

PROCEDURA
NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA ADMINISTRACJI | OBStUGI
w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie

Celem procedury jest wustalenie zasad =zatrudniania na stanowiskach administracji i obstugi
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

l. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Rektor lub Kanclerz w oparciu
o informacje o wolnym stanowisku pracy.

Il. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy Rektor powotuje, w
drodze zarzadzenia, Komisje Rekrutacyjng w sktadzie minimum 3 -osobowym.

2.  Komisjadziata w sposdb staty, z zastrzezeniem ust. 4.

3. W sktad komisji wchodzg, w szczegdlnosci:

a) Kanclerz,
b) osoba wtasciwa merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy konkurs.

4. Rektor moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.

5. Komisja wybiera ze swego grona przewodniczacego i sekretarza.

Prace komisji sg wazne, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

7 Obstuge administracyjno-techniczng konkursu zapewnia biuro rektora.

o

Ill. Etapy naboru
Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcje kandydatdw i analize dokumentdw aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcje konricowag uzalezniong od ilosci kandydatéw, ktérzy przeszli selekcje wstepng
obejmujaca:

eI L

a) rozmowe kwalifikacyjng,
b) dodatkowe sprawdzenie umiejetnosci polegajace na wykonaniu zadania praktycznego.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogtoszenie wynikéw naboru.
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IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Pafnstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie, na stronie internetowej Uczelni, w prasie lokalnej.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska poprzez podanie jego nazwy,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego

stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

e) wskazanie wymaganych dokumentoéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogtoszenie umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej przez co najmniej 14 dni
kalendarzowych.
Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

V. Przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych

4.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku pracy w rektoracie
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie ul. Narutowicza 9 — pok. Nr 131.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) potwierdzone kserokopie Swiadectw pracy,

d) potwierdzone kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) potwierdzone kserokopie zaswiadczen o ukoiczonych kursach, szkoleniach, referencje,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umysinie,

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko administracyjne
lub obstugowe i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

VI. Wstepna selekcja kandydatow i analiza dokumentdéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentéow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku pracy.



VII. Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, w BIP umieszcza sie liste kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatdw.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne umieszczana jest w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Przyktfad listy, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

VIII. Selekcja koricowa

1.

Na selekcje koricowa sktada sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, ktdrzy w ocenie Komisji w najwyzszym
stopniu spetniajg wymagania na dane stanowisko
b) dodatkowe sprawdzenie umiejetnosci polegajace na wykonaniu zadania praktycznego

Wybdr sposobu selekcji zalezy od Komisji Rekrutacyjnej i ilosci zgtoszonych aplikacji.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktuz kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbada¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,

b) obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

c) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty.

Po przeprowadzonej selekcji koricowej komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyiszg liczbe
punktéw.

Komisja rekomenduje rektorowi do wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktdry uzyskat
najwyzszg ilos¢ punktéw sposrod wszystkich kandydatéw, ktorzy zakonczyli postepowanie
sprawdzajgce wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoriczenie procedury naboru z powodu nie
wybrania zadnego kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ badanie lekarskie.

IX. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.

Po zakonczeniu procedury sekretarz komisji sporzadza protokdt, ktéry podpisuja wszyscy

cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowane wedtug
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) wuzasadnienie dokonanego wyboru.



X. Informacja o wynikach naboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego

kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdyby w jego wyniku nie doszto do

zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imieinazwisko wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej przez okres 3

miesiecy.

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

sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3

stosuje sie odpowiednio.

Wzér informacji stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

XI. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

2.

dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb zostang zdeponowane w Rektoracie i Kancelarii Uczelni w
celu osobistego ich odbioru przez kandydatow na okres trzech miesiecy od zakoriczenia procedury
konkursowej. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

REKTOR

dr MEZWGF
profesor nadzwyczajny



Zatacznik nr 1 do Procedury

Naboru Pracownikéw na Stanowiska Administracji i Obstugi

Rektor/Kanclerz
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie , ul Narutowicza 9
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

--------------------------------------------------------

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania:
konieczne:

dodatkowe:

Osoba zatrudniona na stanowisku, ktérego dotyczy konkurs zobowigzana bedzie miedzy innymi do:

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny lub przesta¢ poczta oferty pracy zawierajace nizej
wymienione dokumenty w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko .......cceceus " do dnia
............................. na adres Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa w Ciechanowie, ul. Narutowicza 9,
Rektorat pok. 131

1) podanie o przyjecie do pracy;

2) zyciorys;

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kopie dokumentdow potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;

6) oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa, o ktdrych

mowa w pkt 1. 3) ogtoszenia;
7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oferta powinna by¢ opatrzona wtasnorecznie podpisang klauzulg o nastepujgcej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 922)".
Postepowanie  konkursowe prowadzone przez komisje konkursowa bedzie polegato
na analizie ofert i rozmowie kwalifikacyjnej, w toku ktdrej zostang sprawdzone kwalifikacje wybranych
przez Komisje kandydatow, ktdrzy w jej ocenie w najwyzszym stopniu spetniajg wymagania na dane
stanowisko. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Rektora Uczelni. Szczegdtowe zasady
postepowania konkursowego zawiera zarzadzenie nr 32/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Ciechanowie w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na stanowiska
administracji i obstugi w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie.

Wymiar Czasu pracy: wssessessssessss



Zatacznik nr 2 do Procedury

Naboru Pracownikéw na Stanowiska Administracji i Obstugi

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w zgtoszeniu:

LP. imie i nazwisko

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Procedury

Naboru Pracownikéw na Stanowiska Administracji i Obstugi

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko pracy zostat/a wybrany/a
Pan/i

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

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data, podpis osoby upowaznionej)



