Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 5/2023
Dyrektora Zespolu Szkol Nr 1
Centrum Ksztalcenia Praktycznego

w Aleksandrowie Kujawskim

Regulamin konkursu

na stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych
w Zespole Szkol Nr 1

Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim

Postanowienia ogdlne

5L

Niniejszy Regulamin okre$la zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty ds.
kadr i zamowien publicznych oraz zadania, organizacje i tryb pracy Komisji Konkursowe;j.
§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkoét Nr 1 Centrum Ksztatcenia Praktycznego
w Aleksandrowie Kujawskim.
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 Centrum
Ksztatcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim.
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Konkursowa powotang zarzadzeniem przez
kujawskim na czas trwania postepowania konkursowego na stanowisko specjalisty ds.
kadr i zamowien publicznych.
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin konkursu na stanowisko specjalisty

ds. kadr i zamdwien publicznych.



5) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkdot Nr 1
Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim, w sprawie ogloszenia

konkursu na stanowisko specjalisty ds. kadr i zamdwien publicznych

Etapy konkursu

§ 3.
Postepowanie konkursowe na stanowisko specjalisty ds. kadr i zam6wien publicznych obejmuje
nastepujace etapy:

1) ogtloszenie konkursu,

2) powotanie Komisji,

3) przyjmowanie ofert,

4) wstepna oceng kandydatow,

5) ogtloszenie listy kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne,

6) rozmowe kwalifikacyjna,

7) glosowanie,

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia konkursu,

9) powotanie specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych przez Dyrektora,

10) informacje o wynikach konkursu.

Ogloszenie konkursu na stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych

§ 4.

Konkurs na stanowisko specjalisty ds. kadr i zamoéwien publicznych ogtasza Dyrektor.

§5.

I Ogioszenié o konkursie na stanowisko specjalisty ds. kadr i zamdéwien publicznych
zamieszcza si¢ na stronie Szkoty oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét Nr 1
Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim

2. Ogloszenie o konkursie zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,



2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan niezbednych,

4) okres$lenie wymagan dodatkowych, w tym znajomos¢ przepisdéw przepisow prawa,

5) wskazanie zakresu podstawowych zadan specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych,

6) informacje o warunkach pracy na stanowisku,

7) wykaz wymaganych niezbednych dokumentéw od kandydata,

8) wykaz wymaganych dodatkowych dokumentéw od kandydata,

9) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,

10) klauzule informacyjna.

3. Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 9 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia zamieszczenia

ogloszenia.

Komisja Konkursowa

§ 6.

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza Komisja powotana zarzadzeniem Dyrektora.

2. Komisja sktada si¢ z 4 cztonkéw, w tym przewodniczacego, ktérym jest Dyrektor albo jego
Zastepca i Sekretarza.

3.W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie kandydata, ktéry przystapit do konkursu.

4.Czlonek komisji skiada oswiadczenie o okolicznosciach opisanych w ust. 3. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Cztonek komisji w przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, w czasie

trwania konkursu niezwtocznie informuje o tym Przewodniczacego.

§7.

i Kofnisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

2. Komisja dziata do czasu wylonienia kandydata na stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien
publicznych.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej potowa

Cztonkéw Komisji.



§8.

Do zadan Komisji nalezy:

1) otwarcie nadestanych ofert,

2) ocena czy zlozone oferty spetniaja wymagania formalne

3) odrzucenie ofert niespetniajacych tych wymagan formalnych oraz ofert kandy;iat()w
niespetniajacych wymagan,

4) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami,

5) wylonienie kandydata na stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych.

§9.

1.Pracami  Komisji  kieruje = Przewodniczacy, ktéry  organizuje prace  Komisji
i przewodniczy jej obradom.

2. Sekretarz Komisji odpowiada za:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ogloszeniem i przeprowadzeniem konkursu na
stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych,

2) powiadomienie kandydatow o dopuszczeniu lub odrzuceniu oferty oraz o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych,

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania konkursowego.

Postepowanie konkursowe

§10.
1. Komisja Konkursowa rozpoczyna postegpowanie konkursowe od sprawdzenia czy oferty
zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie
" dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania
wskazane w ogloszeniu.
2. Oferty ztozone przed ogtoszeniem konkursu, jak rowniez oferty zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu oraz oferty niezawierajace wszystkich wymaganych

dokumentow podlegaja odrzuceniu.



§11.

§12.

. Komisja Konkursowa dokonuje wstepnej oceny kandydatéw na podstawie ofert, ktore nie

ulegly odrzuceniu.

. Wstepna ocena kandydatoéw polega na analizie ztozonych dokumentéw, ktérej celem jest

poréwnanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami okreslonymi w

ogtoszeniu o konkursie.

. Liste kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o konkursie na

stanowisko Dyrektora publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkoét Nr
1 Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim oraz na stronie

internetowej Szkoty.

. Lista, o ktérej] mowa w ust. 5 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego. Wzoér listy kandydatow

spetniajacych wymagania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. -Lista kandydatéw spetniajacych wymagania pozostaje w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Zespotu Szkét Nr 1 Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim
oraz na stronie internetowej Szkoly do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow

konkursu.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do konkursu, stanowia informacj¢ publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem specjalisty ds. kadr i

zamowien publicznych, okreslonymi w ogloszeniu o konkursie.

. Z kandydatami, ktorzy spetniaja wymagania przeprowadza si¢ rozmowe kwalifikacyjna.

. O terminie i miejscu rozmowy zawiadamia si¢ kandydatow telefonicznie, na co najmniej

2 dni przed terminem rozmowy.

Niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowe kwalifikacyjng jest

# rdwneznaczne z rezygnacijg kandydata z udziatu w konkursie.

| . Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w

ztozonych dokumentach,



2) sprawdzenie wiedzy, predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

3) zbadanie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) zapoznanie si¢ z celami zawodowymi kandydata.

2. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, w trakcie ktorej kandydat odpowiada na 3

pytania przygotowane przez Komisje - jednakowe dla kazdego kandydata.

3. Czlonkowie Komisji mogg zadawa¢ pytania dodatkowe do wybranych kandydatow.

§13.

1.

Kandydata na stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych Komisja wybiera w

glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscig glosow.

2. Czilonkowi Komisji przystuguje 1 gtos.

3. Osoby wchodzace w sktad Komisji gtosuja poprzez podniesienie reki i wpisanie na karcie do
glosowania nazwiska wybranego kandydata. Wzoér karty do gtosowania stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu.

4. Glosowanie dokonywane jest na kartach do glosownia ostemplowanych pieczgcia Zespotu
Szkét Nr 1 Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim.

§14.

1. Konkurs wygrywa osoba, ktéra w toku procedury konkursowej uzyskata najwigksza liczbe
glosow.

2. W przypadku uzyskania tej samej ilosci glosow przez dwoch lub wiecej kandydatéw
przeprowadza si¢ drugie glosowanie, w ktérym biorg udziatl wytacznie kandydaci, ktdrzy
uzyskali te sama liczbe glosow.

3. W przypadku, gdy w drugim glosowaniu nie zostanie wyloniony jeden kandydat wszyscy
kandydaci, ktérzy uzyskali t¢ sama najwigksza liczbe gloséw sa kandydatami
na stanowisko specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych.

4. W przypadku okreslonym w ust. 3 ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko specjalisty

ds. kadr i zamdéwien publicznych dokonuje Dyrektor



§ 15.

L

Po zakonczeniu postgpowania konkursowego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja

wszyscy cztonkowie komisji.

2. Protokot dotgczany jest do dokumentacji z przeprowadzanego konkursu.

§ 16.

E.

Niezwlocznie po przeprowadzonym postgpowaniu konkursowym, jednak nie pozniej niz w
ciagu 14 dni od dnia powotania specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych, informacja o
wyniku konkursu zostanie upowszechniona przez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkét Nr 1 Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Aleksandrowie

Kujawskim oraz opublikowana na stronie internetowej Szkoly na okres co najmniej 3

miesigcy.

2. Informacja o wyniku konkursu bedzie zawiera¢: nazwe i adres jednostki, okreslenie
stanowiska, imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

§17.

W przypadkach gdy w wyniku ogloszenia konkursu nie wptynie zadna oferta albo w wyniku

przeprowadzonej procedury nie zostanie wyloniony kandydat do zatrudnienia badz wskazane
kandydatury nie zostang zaakceptowane przez Dyrektora, konkurs zostanie zakonczony,
a na stanowisko specjalisty ds. kadr i zamoéwien publicznych zostanie ogloszony nowy

konkurs.

Postanowienia koncowe

§18.

L.

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktory zostanie wyloniony w postgpowaniu

konkursowym zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty ztozone przez pozostatych kandydatéw moga by¢ odebrane w terminie jednego
miesigca od daty opublikowania informacji o wyniku naboru na stronie internetowej Szkoty

Po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang zniszczone.

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL NR 1
Centrum Ksztatcenia Praktycznego
W Aleksandrowie Kujawsklm
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Zaktacznik Nr 1

do regulaminu konkursu na stanowisko
specjalisty ds. kadr i zaméwien publicznych
w Zespole Szkot Nr |

Centrum Ksztalcenia Praktycznego

w Aleksandrowie Kujawskim.

OSWIADCZENIE
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imie i nazwisko Przewodniczacego/Cztonka/Sekretarza Komisji Konkursowej*

niniejszym oswiadczam, ze nie jestem matzonkiem/matzonkg, krewnym/krewng, ani
powinowatym/powinowata* do drugiego stopnia wigcznie 0séb, ktdre przystapity do konkursu
na stanowisko specjalisty ds. kadr i zamoéwien publicznych w Zespole Szkét Nr 1 Centrum

Ksztafcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim.

~~~~~

podpis Przewodniczacego /Cztonka/Sekretarza Komisji



Zatacznik Nr 2

do regulaminu konkursu na stanowisko
specjalisty ds. kadr i zamoéwien publicznych
w Zespole Szkot Nr 1

Centrum Ksztalcenia Praktycznego

w Aleksandrowie Kujawskim.

Lista kandydat6éw spelniajacych wymagania formalne na stanowisko
specjalisty ds. kadr i zaméwiein publicznych w Zespole Szk6t Nr 1 Centrum Ksztalcenia

Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim.
Informujemy, ze w wyniku wstepnej oceny na ww. stanowisko do nastgpnego etapu konkursu

zakwalifikowali sie kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

data i podpis Przewodniczacego Komisji Konkursowej
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Zakacznik Nr 3

do regulaminu konkursu na stanowisko
specjalisty ds. kadr i zamowien publicznych
w Zespole Szkot Nr 1

Centrum Ksztatcenia Praktycznego

w Aleksandrowie Kujawskim.

Karta do glosowania

L.p.

Imie i nazwisko

Postawi¢ znak x przy nazwisku wybranego kandydata

data i podpis Przewodniczacego Komisji Konkursowej
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