ZARZADZENIE NR 44,2022
DYREKTORA OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

zdnia .8, c2exmrcos. 202,

w sprawie wprowadzenia
regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie §12 ust. 1 pkt 1) Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzgdzeniem nr 6 Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie z dnia 6 grudnia 2016 r. oraz § 7 ust. 1 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 39 Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 lipca 2016 r., zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku
Rozwoju Edukacji w Warszawie (dalej: ,,Regulamin”) w brzmieniu okreslonym w zalgczniku

do niniejszego zarzadzenia.

1.

§2

W zwigzku z wprowadzeniem Regulaminu uchyla sie wszystkie dokumenty regulujace
dotychczas w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie procedure rekrutacji (naboru) na
wolne stanowiska pracy, w tym w szczegolnosci zarzadzenie nr 29/2018 Dyrektora Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 30 listopada 2018 r. wraz ze wszystkimi
zarzgdzeniami zmieniajacymi.

Zmienia si¢ §5 ust. 2 zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia 27 listopada 2015 r. w sprawie kontroli zarzgdczej nadajac mu nastepujgce brzmienie:

. 2. Zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku
wraz ze sposobem dokumentowania procesu rekrutacyjnego okresla regulamin,
wprowadzony odrebnym zarzqdzeniem Dyrektora Osrodka”.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Do postepowan rekrutacyjnych, wszczgtych przed datg wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ zasady dotychczasowe, tj. zasady, okreslone w zalgczniku do
zarzadzenia nr 29/2018, o ktérym mowa w §2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

p.o. |
Osrodka Ri
W III J4

mgrin?. 1 18z Madej



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr .4.‘.“/2022
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia . §. .CenttR,2022 1.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W OSRODKU ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

§1

1. Regulamin okres$la zasady naboru pracownikoéw na wolne stanowiska pracy w Osrodku Rozwoju
Edukacji w Warszawie, a takze inne czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ (tj. nie wszczyna sie procedury rekrutacyjnej) w przypadku:

1) osoby, niebgdacej pracownikiem ORE, zatrudnianej w ORE na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika ORE,

2) osoby, bedacej pracownikiem ORE, zatrudnianej w ORE na innym stanowisku pracy niz
dotychczas zajmowane w zwiazku z awansem w pracy, w wyniku wewnetrznego przesunigcia
lub wskutek zmiany warunkoéw zatrudnienia (w szczegolnosci zwiekszenia wymiaru etatu)
lub zatrudnianej w ORE na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy w wyzszym/nizszym
wymiarze czasu pracy.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, zatrudnienie nastgpuje na podstawie wniosku
o zatrudnienie, ktérego wzdr stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu, po potwierdzeniu przez
Giownego Ksiggowego zabezpieczenia $rodkow przeznaczonych w planie finansowym ORE na
dany rok budzetowy na wynagrodzenie osobowe pracownikoéw. Obstuga wniosku, po jego
wplynigciu, zajmuje si¢ sekretariat Dyrektora.

4. W okolicznosciach uzasadnionych interesem ORE Dyrektor moze podjaé decyzje o odstgpieniu od
stosowania ustalonych w Regulaminie zasad rekrutacji w cato$ci lub czescei.

5. Dyrektor moze na kazdym etapie wstrzymaé lub uniewaznié procedurg rekrutacyjng.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska pracy w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
lub osobg upowazniong;

3) ORE lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie;

4) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora ubiega si¢ o przyjecie na wolne
stanowisko pracy w ORE;

5) procedurze rekrutacyjnej lub rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ podjeta na podstawie
Regulaminu sekwencje czynnosci zmierzajaca do wyltonienia sposrod kandydatéw
ubiegajgcych si¢ o przyjecie na wolne stanowisko pracy osoby, ktéra zostanie zatrudniona w
ORE w ramach stosunku pracy;

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng powotang przez Dyrektora celem
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy;

7) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie, prowadzony na stronie internetowej ORE w Warszawie.

§3
. Wszczecie procedury rekrutacyjnej nastgpuje na wniosek wicedyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej (wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu), sktadany w formie
pisemnej do Dyrektora przed planowa datg zatrudnienia wybranego kandydata. W przypadku
stanowisk pracy podleglych bezposrednio Dyrektorowi, wniosek, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym sktada Kierownik Zespotu Kadr.
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Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy przekaza¢é do Dyrektora z odpowiednim

wyprzedzeniem, pozwalajacym unikng¢ zakiocen w funkcjonowaniu wydzialow lub innych

komorek organizacyjnych ORE.

Podmiot wnioskujgcy o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy wypetnia pkt I wniosku.

Do wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy podmiot wnioskujacy dotacza opis

stanowiska pracy (wzor opisu stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu).

Obstuga wniosku o wszczgcie naboru na wolne stanowisko pracy, po jego wplynigciu, zajmuje

sic sekretariat Dyrektora, ktory przekazuje bezzwiocznie wniosek do Glownego Ksiggowego w

celu zajecia stanowiska odnosnie zabezpieczenia Srodkéw przeznaczonych w planie finansowym

ORE na dany rok budzetowy na wynagrodzenie osobowe pracownikow (pkt II wniosku).

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci nastgpujgce elementy:

1) oznaczenie (nazwg): wolnego stanowiska pracy i Wydziatu/Zespotu;

2) planowang dat¢ zatrudnienia;

3) wymiar czasu pracy;

4) prosbe o wyrazenie zgody na zamieszczenie ogloszenia o naborze na stronie internetowej BIP
wraz z projektem tresci ogloszenia, zaakceptowanym przez Inspektora Ochrony Danych ORE;

5) potwierdzenie przez Glownego Ksiegowego zabezpieczenia sSrodkow przeznaczonych w
planie finansowym ORE na dany rok budzetowy na wynagrodzenie osobowe pracownikow.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) zakres obowigzkdéw (zadan) realizowanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji kandydatow, w szczegolnosci: wyksztatcenie,
obstuga komputera, znajomos¢ jezykow obcych, doswiadczenie zawodowe, inne wymagania
niezbedne na danym stanowisku.

§4

Ogloszenie o naborze powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) petna nazwg i adres ORE;

2) oznaczenie (nazwe) Wydziatu/Zespotu, do ktorego przeprowadzany jest nabor;

3) oznaczenie (nazwe) wolnego stanowiska pracy;

4) wymiar etatu;

5) okreslenie gldwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

6) okreslenic wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore
z nich sa niezbedne, a ktore pozadane;

7) wykaz dokumentéw, w tym wymaganych o$wiadczen, termin i miejsce ich zlozenia,
z zastrzezeniem, Ze termin na ztozenie dokumentow rekrutacyjnych nie powinien by¢ krotszy
niz 7 dni roboczych od dnia zamieszczenia ogtoszenia;

8) informacje o koniecznosci ztozenia przez kandydata o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie przez ORE danych osobowych kandydata dla potrzeb rekrutacji;

9) klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez ORE lub wiasciwy
link, zawierajacy odestanie do klauzuli informacyjne;.

Ogtoszenie o naborze moze zawiera¢ inne informacje, niz wskazane w ust. 1, jezeli ich podanie

jest istotne dla przeprowadzenia naboru i procedury rekrutacyjnej.

§5
O prowadzeniu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w ORE Pracodawca informuje
pracownikéw zatrudnionych w ORE poprzez wywieszenie ogloszenia o naborze na tablicy
ogloszen ORE.
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Ogtoszenie o naborze zamieszcza si¢ na stronie internetowej BIP, a ponadto, gdy podmiot

whnioskujacy uzna to za niezbgdne, mozna je réwniez zamie$ci¢ w prasie, urz¢dzie pracy lub na
jednym z portali internetowych zajmujgcych si¢ zamieszczaniem ogloszefi o prace.

Pracownicy komoérki organizacyjnej ORE odpowiedzialnej za prowadzenie BIP, na polecenie
Dyrektora, wprowadzajg odpowiednie zmiany w zakresie szaty graficznej lub rozmieszczenia
poszczegdlnych elementéw ogloszenia, przeznaczonego do opublikowania.

§6

Kandydaci sktadaja dokumenty aplikacyjne, zawierajace w szczegolnosci:

1) CV;

2) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez ORE danych osobowych dla celéw
rekrutacji (podpisane przez kandydata);

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe, w tym — jezeli nabor
prowadzony jest na stanowisko pedagogiczne — decyzj¢ administracyjng potwierdzajaca
stopien awansu zawodowego (dla nauczyciela dyplomowanego lub mianowanego).

§7
Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w § 6 sklada sie: (i) osobiscie w miejscu i terminie
wskazanym w ogloszeniu o naborze, (iii) za posrednictwem operatora pocztowego przesylajac
je na adres wskazany w ogloszeniu o naborze lub (iii) e-mailowo na wskazany w ogtoszeniu adres
e-mail.
Ryzyko opdznien w zakresie dorgczenia dokumentow przez operatora pocztowego ponosi
kandydat, ktory wybrat t¢ forme ztozenia dokumentéw.
Termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w § 6 uwaza si¢ za zachowany,
jezeli wptynely one do ORE w terminie, jaki zostat przewidziany na ich ztozenie w ogltoszeniu o
naborze. W przypadku skfadania dokumentdéw aplikacyjnych e-mailowo, za dat¢ otrzymania
dokumentéw uznaje si¢ godzing przestania wiadomosci e-mail, zgodnie z informacjg wyswietlong
w skrzynce odbiorczej ORE.
W przypadku skladania dokumentéw aplikacyjnych e-mailowo, kandydaci sg uprawnieni do
przekazywania skanoéw lub zdjg¢ dokumentow aplikacyjnych, w tym skanu lub zdjecia
oswiadczenia, o ktorym mowa w § 6 pkt 2 Regulaminu, podpisanego przez kandydata.

§8
Po zaakceptowaniu wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, Dyrektor powotuje Komisje¢, w sktad
ktorej wehodzi od 3 do 5 oséb, wskazujac przewodniczacego i sekretarza Komisji. Sekretarzem
Komisji jest pracownik Zespotu Kadr.
Komisja podejmuje decyzje dotyczaca rekomendacji kandydata do zatrudnienia w ORE w drodze
glosowania, w obecnosci przynajmniej 3 czionkow komisji, zwykla wiekszoscig glosow,
a w razie réwnej liczby gtosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.
Cztonkowie Komisji w procesie rekrutacji kieruja si¢ zasada bezstronnosci.
Dyrektor moze uczestniczy¢ w pracach Komisji na kazdym etapie procedury rekrutacyjne;j.

§9
Rekrutacja sktada si¢ przynajmniej z trzech etapow:
1) etapu pierwszego — polegajacego na wstepnej selekcji zgloszen kandydatow pod katem
spetnienia wymogoéw formalnych niezbednych do przystgpienia do rekrutacji;
2) etapu drugiego — polegajacego na ocenie zgloszen kandydatéw pod wzglgdem
merytorycznym;
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3) etapu trzeciego — polegajacego na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

W razie koniecznosci, dopuszczalne jest przeprowadzenie dodatkowego etapu rekrutacji, ktorego
celem jest weryfikacja wiedzy kandydata, w szczegblnosci poprzez rozwiagzanie testu lub
wykonanie innego zadania w formie pisemnej lub dokumentowe;j.

§ 10
Etap pierwszy rekrutacji polega na zbadaniu przez cztonkdéw Komisji pod wzgledem formalnym:
1) czy kandydat ztozyl wszystkie wymagane dokumenty;
2) czy wymagane dokumenty zostaly zlozone przez kandydata w terminie wyznaczonym
w ogloszeniu o naborze.
Oferty niespetniajace, co najmniej jednego z wymogdw, okreSlonych w ust. 1 podlegaja
odrzuceniu.

§ 11
Etap drugi rekrutacji polega na analizie merytorycznej dostarczonych dokumentéw. Analizy
dokonujg cztonkowie Komisji. Przedmiotem analizy jest w szczegolnosci kwestia spetnienia
przez kandydatow wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, wskazanych w ogloszeniu
o naborze.
Kierujac si¢ liczbg ztozonych ofert oraz wynikami analizy merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 1,
Komisja decyduje o zakwalifikowaniu okreslonej liczby kandydatow do trzeciego etapu
rekrutacji.

§12
Sekretarz Komisji zawiadamia telefonicznie, e-mailowo, listownie lub za posrednictwem
wiadomosci sms kandydatoéw, ktorzy zostali zakwalifikowani do trzeciego etapu rekrutacji,
o terminie i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.
Przewodniczacy Komisji moze zdecydowal o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej w
trybie zdalnym, za pomocg narzgdzi porozumiewania si¢ na odlegtos¢ wskazanych przez ORE
(np. Click Meeting, Google Meet). Jesli, z powodu braku odpowiedniego sprzgtu kandydat nie ma
mozliwo$ci zaprezentowania sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej, prowadzonej w sposob
zdalny, kandydat zglasza ten fakt Komisji. Przewodniczacy Komisji podejmuje w takiej sytuacji
decyzje odnoénie innej formy przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z danym kandydatem.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia w szczegdlnosci wiedzg, kwalifikacje,
umiejetnosci i predyspozycje z zakresu zadan, jakie wykonywane sa na stanowisku pracy,
ktorego dotyczy nabor.
Niestawienie si¢ kandydata (dotyczy rozmowy w trybie stacjonarnym lub zdalnym) traktowane
jest, jako rezygnacja z dalszego udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

§ 13
Sekretarz Komisji sporzadza protokét z ostatniego etapu rekrutacji. Protokot zawiera
w szczegblnosci:
1) liczbg ofert bioracych udziat w rekrutacji;
2) liczbg ofert niespetniajagcych wymagan formalnych;
3) liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
4) liste kandydatow zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna;
5) nazwisko kandydata wybranego do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy oraz nazwisko
kandydata zarekomendowanego przez Komisje, jako drugiego w kolejnosci do zatrudnienia.
Wz6r protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.
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§ 14
Po przeprowadzeniu rekrutacji, Dyrektor — po zapoznaniu si¢ z trescig protokotu oraz
ewentualnym zasiegnigciu opinii podmiotu, ktéry wnioskowal o wszczgcie naboru na wolne
stanowisko pracy — podejmuje decyzj¢ odnosnie zatrudnienia kandydata, wybranego przez
Komisj¢ do zatrudnienia. Decyzja Dyrektora odnos$nie zatrudnienia kandydata przekazywana jest
do Zespotu Kadr w formie dokumentowe;.
W przypadku podjgcia decyzji o zatrudnieniu, z wybranym kandydatem zawierana jest umowa
o prace na okres probuy lub na czas okreslony.
W przypadku, gdy umowa z wybranym kandydatem nie zostanie zawarta w ciggu 1 miesigca
od dnia podj¢cia przez Dyrektora decyzji o zatrudnieniu, dopuszczalne jest zatrudnienie kolejnej
osoby rekomendowanej przez Komisje.
W przypadku rezygnacji osoby zatrudnionej badz niezawarcia z nig — po okresie probnym
lub okresie, na jaki zostala zawarta umowa na czas okreslony — nowej umowy o praceg,
dopuszczalne jest zatrudnienie kolejnej osoby zarekomendowanej przez Komisj¢, nie pdzniej niz
w ciggu 6 miesiccy od dnia wszczecia rekrutacii.

§ 15
Pracownik Zespotu Kadr ORE niezwlocznie informuje wybranego kandydata o propozycji
zatrudnienia.
Pracownik Zespotu Kadr ORE wydaje do wypelnienia wybranemu kandydatowi niezbgdne
dokumenty do zatrudnienia, ktore kandydat obowigzany jest dostarczy¢ przed zawarciem umowy
oraz przedstawi¢ (do wgladu) oryginaly dokumentow, ztozonych w trakcie rekrutacji.

§ 16
Po uplywie 1 miesigca, jednakze nie pdzniej niz po uptywie 3 miesigcy od daty zakonczenia
rekrutacji, tj. zawarcia umowy z wybranym kandydatem, dokumenty rekrutacyjne kandydatow,
ktorzy brali udzial w rekrutacji, a ktorzy nie zostali wybrani podlegaja zniszczeniu z
zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku kandydata zarekomendowanego przez Komisj¢, jako drugiego w kolejnosci do
zatrudnienia, termin, o ktérym mowa w ust. 1, wydtuza si¢ do 6 miesigcy, o ile kandydat wyrazi
zgodg na przechowanie dokumentacji.
Za dokonanie czynnosci, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie odpowiedzialny jest
pracownik Zespotu Kadr ORE, ktéry przy udziale Inspektora Ochrony Danych ORE lub innego
pracownika ds. ochrony danych osobowych w ORE sporzadza protokot ze zniszczenia. Protokét,
o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym zostaje dotaczony do dokumentacji dotyczacej dane;j
procedury rekrutacyjnej oraz podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora (wzor protokotu zniszczenia
stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu).
Protokdt, o ktdérym mowa w ust. 3, zawiera date dokonania zniszczenia oraz podpisy oséb, ktore
uczestniczyly w czynnosciach zniszczenia.
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Zatgcznik nr | do Regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w Osrodku Rozwoju Edukacyi w Warszawie

WarSzawa, ....ooeeevvveiiririnnins
DYREKTOR
OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

Whiosek o zatrudnienie

I. Zgodnie z dyspozycja § 1 ust. 2 pkt .... Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
pracy w Os$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr
..../2021 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia ... ............... 2021 r. prosze o
wyrazenie zgody na zatrudnienie Pani/Pana ................ ...l na stanowisku
............................ W wymiarze ........... etatu. Zakres zadan na ww. stanowisku obejmuje:

Propozycja okresu zatrudnienia: *na czas nieokreslony/na czas okreslony od .............. do

Uzasadnienie dla zastosowania trybu zatrudnienia z wylaczeniem wszczynania procedury
rekrutacyjne;j:

(data, pieczatka, podpis wnioskodawcy)

[*niepotrzebne skresli¢]

(data, pieczatka, podpis Giéwnego Ksiggowego)

IIL. Decyzja Dyrektora**:

1. Wyrazam zgodg na zatrudnienie
2. Nie wyrazam zgody na zatrudnienie

(data, pieczatka, podpis Dyrektora)

[**zaznaczyé wlasciwy punk



Zatqgcznik do Zarzgdzenia nr 4 9./2022
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia L. 202, 2022 r.

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Warszawa, .........oocvvvieennne.
DYREKTOR
OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

Whiosek o wszcezecie naboru na wolne stanowisko pracy

I. Prosze o wyrazenie zgody na wszczecie naboru na stanowisko! .........oovevvvirerieriniiiieireninnenans
W WYMIarze ................... BLALU W oo et e e R S S R A R
Planowana data zatrudnienia: ...........................

Uprzejmie prosze o zamieszczenie ogloszenia o naborze na BIP oraz ..........cccoiiiiiiviiiininnnn. N
zatgczeniu projekt ogloszenia.

Zwracam si¢ z prosbg o odstgpienie od stosowania zasad rekrutacji, okreslonych w Regulaminie

AV T 1 OSSPSR e

(data, pieczatka, podpis wnioskodawcy)
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[**opcjonalnie, w przypadku wnioskowania o odstgpienie nie ma potrzeby zalgczania ogtoszenia]

II. Zabezpieczono $rodki finansowe w planie finansowym ORE narok ........... w kwocie: ....oiienines

(data, pieczatka, podpis Gléwnego Ksiegowego)

IIL. Decyzja Dyrektora***;

1. Odstegpuje od stosowania zasad rekrutacji, okreslonych w Regulaminie.
2. Wyrazam zgodg na wszczgcie oraz prowadzenie procedury naboru, zgodnie z Regulaminem.
3. Nie wyrazam zgody na wszczgcie procedury naboru.

(data, pieczatka, podpis Dyrektora)
[***zaznaczyé wiasciwy punkt]

IV. Komisja Rekrutacyjna:

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy: = =00 ieemeaseeheesisissiiieniiiisiasiassnesia e
2) Sekretarz: 00 e R R 6 R
3) Czlonek/Czionkowie: e

(data, pieczatka, podpis Dyrektora)



Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

zdnia K. SAENWL2. 2022 r.

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy

w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

OSRODEK ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

OPIS STANOWISKA PRACY

NAZWISKO I IMIE:

MIEJSCE PRACY:

Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie

Komérka organizacyjna
(wydziat, zespdl. samodzielne stanowisko,
inne)

NAZWA STANOWISKA:

Glowny cel istnienia stanowiska

Odpowiedzialnos¢ za personel:

O nie Otak

liczba pracownikéw podleglych: .......

ZAKRES OBOWIAZKOW:

(Jakie gtéwne zadania sktadajg si¢
na codzienng prace na tym
stanowisku i musza by¢ stale
wykonywane przez osobg
zajmujaca to stanowisko?)

Podporzadkowanie sluzbowe:
(podleglos¢ stuzbowa)

Inne zadania:




Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia .8. saenmee. 2022 r.

KWALIFIKACJE

(Jakie kwalifikacje powinna posiadac osoba zajmujaca dane stanowisko pracy?)*

Kryteria kwalifikacyjne NIEZBEDNE |POZADANE
Wyksztalcenie:

(jakie? — nalezy wskazad)

Obstuga komputera:
Angielski
Niemiecki
Znajomos¢ jezykdw obcych: Francuski
Inny
Doswiadezen A Onie O tak:
R 3 1-3 lat (14-6 lat 017 -9 lat
WIEDZA 1 UMIEJETNOSCI
ZAWODOWE NIEZBEDNE Opis (w odniesieniu do stanowiska pracy)
DLA DANEGO STANOWISKA
PRACY

Wymagania (inne niz powyzej)

Znajomos¢ przepiséw prawa

Znajomo$¢ przepisow
prawa unijnego

* w przypadku kazdego z kryteriow wlasciwe pole (niezbgdne albo pozgdane) zaznaczyé |, x"

Pozadane cechy osobowosci:

podpis wnioskodawcy
(wicedyrektora / kierownika komorki organizacyjnej)




Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 44,/2022
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

zdnia .§.. S (Rs. 2022 r.

Zalgeznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Warszawa, ......ccooovviiiiiinnnn.
Protokot
Z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

W wyniku ogloszenia naboru na stanowisko ...
wplynelo ....... ofert.

Komisja w sktadzie:

N I - W N T W
rozpatrzyla ................... oferty.

Sposrod ofert, ktore wplynety:
| I ofert nie spetniato wymogoéw formalnych,
2) ofert spetniato wymogi formalne, tj. zostaty ztozone wszystkie wymagane dokumenty.

W toku rekrutacji Komisja podjeta decyzje o przeprowadzeniu dodatkowego etapu naboru
POlERATACEZO N iisiarissmairiwcnoron s i 58 0 M8 550 S8 M BT S SIS 63 SRS SOIR S B8 i 41 4 s *

Do kolejnego etapu naboru zakwalifikowani zostali:

Sposréd osob, ktore spetnily warunki formalne, po przeanalizowaniu kandydatur pod wzgledem
merytorycznym, Komisja podjela decyzj¢ o przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych
7 nastepujacymi osobami:

Po przeprowadzeniu  wszystkim  wymaganych etapéw nabory Komisja zdecydowata
o zarekomendowaniu Dyrektorowi O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie zatrudnienia pana/pani

Drugie miejsce w kolejnosci zajeta/zajat Pani/Pan .......c.ooovvveiiiiniiiiniiniiiiiiieaannns :

Podpisy cztonkéw Komisji:

* w przypadku nieprowadzenia dodatkowego etapu naboru caty akapit wykresli¢
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Zatqcznik do Zarzgdzenia nr A.‘!./ZOZZ
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia B.. SRANTL: 2022 .,

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w OSrodku Rozwaoju Edukacji w Warszawie

PROTOKOL ZNISZCZENIA

W dniu ..o.ooveiiiinin dokonano spisu niewykorzystanych ofert oraz dokumentow

zwigzanych z naborem na stanowisko ..........

.................. w Wydziale/Zespole .............

Imig i nazwisko / adres

okl I o (o

Zniszczenia na niszczarce biurowej dokonano w dniu .................... w obecnosci:

Data i podpis
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