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Zafacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci
Nr SCP.ZD.0131-11/12

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W SLASKIM CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI

Rozdziat I
Postanowienia ogéine

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Nabdr, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje zatrudnienia:

* na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

+ na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw,
awansami;

+ pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika samorzgdowego).

Rozdziat II
Etapy naboru

§2

Decyzjg¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci.

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, w sktad ktérej wchodzi Dyrektor Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci oraz osoby wskazane przez Dyrektora.

Komisja przystgpujac do pracy ustala kryteria i metode weryfikacji kandydatéw na woine
stanowiska urzednicze.

§3

Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujacych etapéw:
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Decyzji w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych i sporzadzenia listy kandydatéw.
Wstepnej sélekcji kandydatéw - analizy ztozonych dokumentéw.

Ogtoszenia listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcji koAcowej kandydatéw.

Sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Informacji o wyniku naboru.



Rozdziat III
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyijnej
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszeri dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie,
b) biurze posrednictwa pracy,
¢) urzedach pracy.
Ogtoszenie 6 naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okredlenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
f) informacje, o wielkosci wskaZnika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Centrum,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.
g) wskazanie wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Rozdziat IV
Sktadanie i przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw  zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie m.in. :
a) list motywacyijny,
b) 2Zyciorys - curriculum vitae,
¢) oryginat kwestionariusza osobowego,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyélnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
i) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
Dokumenty aplikacyjne skifadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga bydé

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

Termin sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyijnej.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie 53 przyjmowane
wyltacznie w formie pisemnej (wyjatek stanowia dokumenty aplikacyjne przestane drogq
elektroniczng opatrzone bezplecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzeénia 2001 roku o podpisie
elektronicznym Dz.U. Nr 130 z 2001 r. poz.1450).

Oferte przekazang za posrednictwem poczty polskiej uwaza sig za zlozong w terminie, jezeli
zostata nadana w urzedzie pocztowym najpézniej w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu
(decyduje data stempla pocztowego).



7. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych ziozonych po terminie ogtoszonego naboru.

8. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okredlonymi w ogloszeniu o
naborze.

Rozdziat Vv
Wstepna selekcja kandydatéw - ocena formalna

§6

s

Formainej oceny dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Ocena formalna dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

3. Celem oceny formalnej dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Komisja rekrutacyjna sporzadza liste kandydatéw spetniajacych warunki formalne, ktére

przechodzg do drugiego etapu naboru.

Rozdziat VI
Selekcja kolficowa kandydatéw

§7

1. W ramach selekcji koricowej kandydatéw dokonywanej w oparciu o kryteria i metode przyjetg
przez Komisje Rekrutacyjna, Komisja dokonuje weryfikacji wiadomoéci teoretycznych
i praktycznych kandydatéw.

2. Po przeprowadzonej selekcji koricowej Komisja Rekrutacyjna ustala, nie wiecej niz pieciu,
najlepszych kandydatéw w danym naborze wraz ze wskaZnikiem o0séb niepetnosprawnych, o ile
znajduja si¢ w gronie spetniajacych wymagania niezbedne oraz o najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe i umieszcza ich nazwiska , imiona i adresy w protokole,
wskazujac kandydata, ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowiazkéw
na wakujacym stanowisku urzedniczym.

3. Jezeli w Centrum wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% , pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylgaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat VII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§8

1. Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegéblnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byt przeprowadzony nabér, liczbe nadestanych
ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

c) informacje o zastosowanych metodach | technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) skitad komisji przeprowadzajacej nabér.
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Rozdziat VIII
Informacja o wyniku naboru

§9

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego

kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, jezeli nie doszto do zatrudnienia zadnego

kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imiginazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w okresie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2, 3
stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, poza kandydatem wskazanym do zatrudnienia beda odbierane
osobiscie przez kandydatéw, a nieodebrane w przeciagu 6 miesiecy od zakoficzenia
postepowania, podlegaja zniszczeniu.
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