ZARZADZENIE NR 4/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
w Nowej Sarzynie z dnia 10 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

zarzgdzam co nastepuje:

Na podstawie art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 .
poz. 1666) w zwigzku z art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz § 8 pkt 2
Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Nr XXXV/185/2016 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie z dnia 24 pazdziernika 2016 .
zmieniajgcej uchwate w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwag: Zespo6t
Ekonomiczno — Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Nowej Sarzynie

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Nadzor nad realizacja zarzadzenia przejmuje Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Nowej
Sarzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Centrum Ushug w: h/w/Nomy Sarzynie

Joze ‘Dziurd#
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4/2017
Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 10 stycznia 2017 ¢.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie,
zwanym dalej] CUW w Nowej Sarzynie.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych na
ogloszone wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

3. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
.Jjest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

ROZDZIAL 11
Wszczecie naboru

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w CUW w Nowej Sarzynie, zwanego dalej naborem podejmuje Dyrektor CUW
w Nowej Sarzynie — zwany dalej Dyrektorem:

1} z wiasnej inicjatywy;
2) na wniosek gléwnego ksiegowego lub kierownika dziahu.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 przedkiada si¢ w celu zatwierdzenia przez Dyrektora
w terminie pozwalajagcym na sprawne funkcjonowanie whasciwej komérki organizacyjne
CUW w Nowej Sarzynie. Wz6r wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
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3. Do wniosku zalgcza si¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, toZzsamy z opisem

stanowiska pracy 0s0b juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktory zawiera:

1) nazwe stanowiska;

2) miejsce w strukturze organizacyjnej;

3) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytulu obowigzkdw;

4) okreslenie szczegdtowych wymagah w zakresie kwalifikacii, umiejetnodei i predyspozycii;

5) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

6) okreslenie odpowiedzialnoscei,

7) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zgoda
Dyrektora powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
wrzednicze.

5. W przypadku ponownego wszczecia naboru, ust, 1 1 2 nie stosuje sie, o ile zalgeznik
nr 1 do Regulaminu nie wymaga modyfikacji.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

§3
1. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych;
4) 1etap — wstepna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych;
5) I etap — postgpowanie sprawdzajace — ocena konicowa kandydatow;
6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru;
7) ogloszenie wynikow naboru;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
2. Dyrektor moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzenia festu  kwalifikacyjnego
w uzasadnionych przypadkach, a takze gdy liczba ofert spelniajgcych wymagania formalne jest
mniejsza niz 5.

ROZDZIAL IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4

1. Komisje Rekrutacyjng, zwang dale) Komisjg kazdorazowo powotuje Dyrektor.

2. W sklad Komisji wchodza:
1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczgey komisji;
2) pracownik ds. kadr jako sekretarz komisji;
3) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

3. W pracach Komisji nic moze uczestniczyé osoba, ktoéra jest malzonkiem [ub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, nie zwigzania z tytulu przysposobienia, opieki
i kurateli do osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej

Zalgeznik do ZARZADZENIA NR 472017 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ

SARZYNIE z dnia 10 stycznia 2017 1w sprawie wprowadzenia regulaming rabory na wolne

stanowiska wrzednicze, w tym kierownicze stanowiska wrzednicze w Centrum Ustug Wspdlnyeh Strona 2z 8
w Neowef Sarzynie




wn

w takim stosunku prawnym lub faktyeznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosct, co
do jej bezstronnosel.

. Kazda osoba wchodzgca w sktad Komisji sklada w formie pisemnej oswiadczenie,

co do jej bezstronnosci, ktére dolgeza si¢ do protokolu. Wzér odwiadezenia stanowi zalgeznik
nt 2 do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli si¢ okaze, ze czlonek Komisji pozostajer wobec kandydata w stosunku prawnym

lub faktycznym, o ktérym mowa w ust. 3 Dyrektor powoluje inng osobe w miejsce osoby
co do ktorej zachodzi podstawa wylgezenia ze sktadu Komisji.

§35

. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wiecej, niz pieciu najlepszych kandydatow,

spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe, ktore Komisja przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Ustalenia Komisji sg wazne, jezeli uczestmiczy w nich co najmniej polowa liczby os6b
powolanych do jej skladu, w tym przewodniczgey Komisji.

Z podjetych czynnosci komisja sporzadza protokél, ktoéry podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

. Informacje pozyskane przez Komisje nie moga by¢ wawniane osobom nieupowaznionym

podezas naboru, jak 1 po jego zakoficzeniu z zastrzezeniem § 9 ust, 3,

ROZDZIAL V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§o

. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko wrzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze, w CUW w Nowej Sarzynie, przygotowuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora

na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu stanowiska pracy.

Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

obligatoryjnie umieszcza sie na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miasta i Gminy w Nowej Sarzynie (www.bip.nowasarzyna.eu) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

Miasta i Gminy w Nowej Sarzynie przy ul. Mikolaja Kopernika 1 w Nowej Sarzynie i tablicy

ogloszen Centrum Ushug Wspdlnych w Nowej Sarzynie przy ul. Mikolaja Kopernika 1

w Nowej Sarzynie przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych liczge od dnia nastepnego

po jego opublikowaniu,

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabdr;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
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6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6 %,;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4, Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechnié

w innych miejscach, migdzy innymi: w prasie, urzgdach pracy.

ROZDZIAL V1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do CUW w Nowej Sarzynie (Biuro
podawcze) albo przesta¢ poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie,
ul. Mikotaja Kopernika 1, 37 — 310 Nowa Sarzyna, w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem 1 nazwiskiem, adresem do korespondencii kandydata, w terminie wskazanym
w ogloszeniu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko (nazwa stanowiska urzedniczego)”.

2, Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Za termin zlozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje si¢ date faktycznego wplywu dokumentéw
aplikacyjnych do CUW w Nowej Sarzynie.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie terminu, o ktdrym mowa
w ust. 2, nic beda rozpatrywane. Na zyczenie kandydata bedg podlegaly zwrotowi.
Do dokumentdéw niezwroconych ma zastosowanie § 17.

ROZDZIAL. VII
Etap I — wst¢epna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Wsigpna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia czy kandydat spelnia wymagania
formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analize ztozonych dokumentow aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wsiepna ocena przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od uplywu terminu
skladania dokumentéw bez udziatu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatéow, zapoznaje sie
z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje
oceny spetnienia wymagan niezbednych.

4, Kandydat speinia wymagania formalne, o ile zlozyl wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Brak choc¢by jednego dokumentu uniemozliwia
udzial kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.
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5. Kandydat  spelnia  wymagania  niezbgdne  okreslone w  ogloszeniu,  jezeli
z przedlozonych przez niego dokumentow jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca
co najmniej jednego z wymagafh niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym
etapie postgpowania rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postaci
arkusza wstepne] weryfikacji kandydata. Wzér formularza wstepnej weryfikacji kandydata
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatow spelniajgcych wymagania
niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, sg powiadamiani o uzgodnionym terminie
1 miejscu posiedzenia Komisji telefonicznie lub droga elekironiczng przez Sekretarza Komisji.

3. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki,
jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sig¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okresionym
w ogloszeniu o nabotze.

ROZDZIALVII
II etap — postepowanie sprawdzajace — ocena koncowa kandydatéw

§ 10

1. Celem oceny kofcowej kandydatow  jest sprawdzenie  niezbedne]  wiedzy
i umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Postepowanie sprawdzajgce powinno rdwniez ocenié:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawce obowigzkow stuzbowych, uprawnien 1 odpowiedzialnosei;
2) posiadana wiedze i opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania CUW w Nowej Sarzynie
fub komorki organizacyjnej, W ktorej ubiega sie kandydat
o zatrudnienie;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy
lub stazu poprzez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata, autorska propozyci¢ pracy i funkcjonowania CUW w Nowej
Sarzynie, w  przypadku gdy nabdér  dotyczy  kierowniczego  stanowiska
w tej jednostce.

§ 11

I. Oceny koncowej kandydatéw Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentéw
zlozonych przez kandydatdw lub/i testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.
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10.

1.

12.
13.

14,

15.

O metodach 1 technikach stosowanych w ocenie koricowej kandydatow decyduje Komisja
z uwzglednieniem § 3 ust. 2.

Kazdy 2z czlonkow Komisji dokonuje indywidualne] oceny kandydata w oparciu
o wlasng wiedze 1 doSwiadczenie na podstawie przediozonych przez kandydata dokumentéw
oraz udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zamieszeza sie
w indywidualnej karcie oceny kandydata. Wzor indywidualne; karty oceny kandydata
stanowi zatacznik nr 5 do ninigjszego Regulaminu.

Czlonek komisji na podstawie analizy zlozonych dokumentéow ocenia kompetencie oraz
kwalifikacje kandydata i1 przydziela w kazdym obszarze punkty od 1 do 10, przy czym
1 punkt oznacza brak przydatnosci zatrudnienia, a 10 punktéw oznacza peing przydatnosé.
Laczna suma punktow mozliwa do uzyskania podczas oceny wynosi 20.

Test kwalifikacyjny moze mie¢ formg sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosci
praktycznych, przy czym maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez
kandydata podczas testu wynosi 30.

Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczema dokonuje Komisja.

Test kwalifikacyjny lgcznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji przygotowuje
wnioskujgcy o nabor lub osoba przez niego wyznaczona i przedklada Przewodniczacemu
Komisji najpdzniej w przeddzien jego planowanego przeprowadzenia.

W przypadku wadliwej konstrukeji pytania, badz bledu w tescie kwalifikacyjnym Komisja
moze wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowaé odpowiednio skale punktowa.

Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie moga by¢ udostepniane
zadnym osobom z zastrzezeniem ust. 8.

Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata po podpisaniu przez wszystkich
czionkdéw Komisji zamieszcza sie w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzor
kwestionariusza oceny koficowe] kandydata stanowi zalgeznik nr 6 do ninigjszego
Regulaminu.

Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie komisji zadajg wszystkim kandydatom
podobne pytania celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

Cztonek Komisji przydziela kandydatowi za kazdg odpowiedz punkty wedhig skali
okreslone] przez Komisje. Maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania przez
kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

Kwestionariusz  oceny  koncowej kandydata podpisujg  wszyscy  uczestniczgey
w czynnosciach czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zatgcza sie podpisang indywidualng
kart¢ oceny kandydata oraz cato$é dokumentéw zwigzanych z przeprowadzonym testem
kwalifikacyjnym.

§12

. Komisja wylania nie wigcej niz picciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktdrych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy kandydatow do
zatrudnienia stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50 % mozliwych do
uzyskania punktow.

. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z naboru ostateczng decyzje w sprawie

zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.
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4. Jezeli w CUW w Nowej Sarzynie  wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajgecym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy mz 6 % pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Informacje o niepelnosprawnosci kandydata uzyskang na podstawie przediozonych
dokumentéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowe] kandydata oraz
na liscie kandydatéw do zatrudnienia.

ROZDZIAL IX
Sporzadzenie profokelu z przeprowadzonego naboru kandydatow

§13

1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol. Wzoér protokotu naboru
kandydatdéw stanowi zatgcznik nr 8 do ninigjszego zarzadzenia,

2. Do protokolu zalgcza sie wszystkie dokumenty zwiazane z prowadzeniem naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Dyrektora powiadamia si¢ niezwlocznie wszystkich,
ktorzy uczestniczyli w ocenie koncowej kandydatow o wyniku naboru oraz umozliwia wglad
do testu kwalifikacyjnego kandydata.

§ 14

1. Jezeli kandydat, ktory w ocenie koncowej kandydatow zostal wybrany z pigciu najlepszych
kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Dyrektor wybiera
do zatrudnienia na tym stanowisku kolejnego kandydata speiniajacego warunki okreslone
w § 12 ust. 2. § 12 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§15

Jezeli zaden z kandydatéw nie spenil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym Regulaminie Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢
procedure rekrutacyjng.

ROZDZIAL X
Ogloszenie wynikow naboru i podpisanie umowy o prace

§16

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszezenie informacji na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Nowe] Saizynie (www.bip.nowasarzyna.eu) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta 1 Gminy w Nowe]j Sarzynie przy ul. Mikolaja Kopernika 1 w Nowej Sarzynie 1 tablicy
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ogloszen Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie przy ul. Mikolaja Kopernika 1
w Nowej Sarzynie. Wzor ogloszenia stanowi zatgeznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 2, spelniajacej warunek
§ 12 ust. 2. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAY. X1

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bgdg zwracane na ich wniosek po zakonczeniu
naboru. W przypadku nie zloZzenia wniosku w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikow
naboru bedg niszczone komisyjnie.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§18

Postanowienn niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawarte]
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika przy zatrudnianiu na stanowiska
pomocnicze i obshugi.

DYREKTOR

Centrum Uslug Ww}ﬂej,r\(% Sarzynie

(
JOzeFDzjurds
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Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

1. Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze: ..................

II. Wolne stanowisko powstalo z powodu*:
[ ] wakatu
[ ] utworzenia nowego stanowiska pracy

Ifl. Uzasadnienie zatrudnienia:

V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
l. Wymagania niezbgdne:

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek (nalezy zalgczyé)

VI. Uwagi dodatkowe:

VIL Opiniuje*:
[ | pozytywnie
[ | negatywnie

{miejscowosé, data) (podpis przefozonego)
VIH. Zatwierdzam:

(miejscowoid, data) (podpis Dyrekiora)

Uwagi:

*zaznaezyé wlasciwve

Zalgeznik N | do Regulaming naborn na walne stanowisko wrzednicze, w tym kierownicze Strona Iz 1
stanovisko wrzednicze




Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

OSWIADCZENIE O BESTRONNOSCI

Nowa Sarzyna, dnia .......oeveveiviirvnnaeinerennnn.

{imie i nazwisko)

Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja nizej podpisany/na swiadomy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan,
z art. 233 § 1 Kodeksu karnego w brzmieniu: ,,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za
dowod w postgpowantu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnodci od 6
miesiecy do lat 8” oswiadczam, Ze:

pozostajg/nie  pozostaje® w  zwigzku malzenskim, w  stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia ani zwigzania z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje réwniez w
zadnych relacjach prawnych lub faktycznych takich, ze mogloby to budzié uzasadnione
watpliwosci co do mojego obiekfywizmu i bezstronnosci wobec Zadnej z 0s0b kandydujgcych
A SEAROWISKO (o iv s it ot e it et e it e et it ot vt o e it e et e e e e e e o e T

{czytelny podpis)

Uwagi:
* wybrac wlasciwe
** powody wylgezenia irwajq po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli

Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu naborn na wolne stanowisko urzgdnicze, w tvin kierownieze Strona |z 1
stanowisko urzednicze




Zakgeznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko wrzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze

KARTA WERYFIKACJI KANDYDATA

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

imi¢ I nazwisko kandydata

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

II. Wynik wst¢pnej oceny:

1. Wymagania niezbedne*

Spetnia Nie Uwagi
L.p. Nazwa (TAK)Y** | spelnia
(NIE)**
I. | Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2
1 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych)
2. | Zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie
7 pelnt praw publicznych
3. | Wymagane wyksztalcenie: ..................o
4. | Wymagane do$wiadezenie: .........cooiviiiiiiiiinnnnn,
5. | Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w
stanowisku
6. | Niekaralnod¢ za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego fub umysine przestgpstwo
skarbowe
Too | INe L e
2. Wymagane dokumenty*
1. | List motywacyjny
2. | Zyciorys (CV)
3. | Kwestionariusz osobowy wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z dnia
28 maja 1996 r. wsprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
Nr 62, poz. 286 z pbzn. zm.)
4. | Dokumenty potwierdzajgce posiadanie stazu pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Zalqeznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze Strona 1z 2
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5. | Dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

6. | Inne dodatkowe dokumenty swiadczace
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

7. | Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa
popetnione umyélnie (w przypadku zatrudnienia
kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosei
z Krajowego Rejestru Karnego)

8. | Aktualne zaswiadczenie lekarskie o  braku
przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku

9. | Oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosel prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych

10. | Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnic zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2016 r.
poz. 902)

11. | Kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawno$¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).

Wynik wstepnej oceny kandydata™**

Uwagi:

* wybraé wlasciwe

** ywybraé wlasciwe, nalezy wpisaé znak X

*** wpisal: TAK - jeteli spelnia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia wymagan

11L. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Nowa Sarzyna, dnia ..................... I.

Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu naborn na wolne stanowisko wrzednicze, w tym kierownicze Strona 2 2 2
stanawisko wrzednicze




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko wrzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE I FORMALNE
OKRESLONE W OGELOSZENIU O NABORZE

I.  Okreslenie stanowiska urzedniczego:

FL. Lista kandydatow*:
W wyniku wstepnej oceny (I etapu) na w/w stanowisko urzednicze do nastepnego etapu
naboru zakwalifikowato si¢ ....... kandydatow spelniajgcych wymagania formalne i niezbgdne
okreslone w ogloszeniu Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych w Nowej Sarzynie z dnia
............................ .

L.p. Nazwisko 1 imig Adres zamieszkania

9.

10.

Uwagi:

*nalezy wymienié w kolejnosei alfabetyczne)

Przewodniczacy Komisji Konkursowej
Nowa Sarzyna, dnia .................... t.

Zatlgczik Nv 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko wrzednicze, w tym kierownicze Strona 1 z 1
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Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

imie¢ i nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

. Wyniki testu kwalifikacyjnego*:
1. Liczba uzyskanych punktéw: ......... pkt
Maksymalna liczba punktdéw: 30 pkt

III. Indywidualna ocena kandydata:
2. Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnoscei) (0— 10 pkt - ......... pkt
3. Ocena kwalifikacji (wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia) (0 — 10 pkt- ......... pkt
4. Ocena odpowiedzi na pytania czionkéw Komisji:

L.p. Nazwa (nalezy wpisa¢ zadane pytania) Liczba punktdw
uzyskana | maksymalna
1. | Pytanie ........
2. | Pytanie ........
3. | Pytante ........
4. | Pytanie ........
.gezna liczba uzyskanych punktow za odpowiedzi 30
Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma punktow z poz. 1,2,34): ..oooovinnnin pkt
Uwagi:

*fezeli test byl preeprowadzany

Podpis cztonka Komisji Konkursowej
Nowa Sarzyna, dnia ................... I.

Zatgezwik Nr 5 do Regulaminu raboru na weolne stanowisko wrzednicze, w tym Kierownicze Strona 1z ]
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo RN RN TR YT

imie i nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Niepetnosprawnosé: *
[ ] posiada
[ | nie posiada

H. Wybor metod:*

[ ] rozmowa kwalitikacyjna

[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentdw potwierdzajgeych spetnienie wymagan dodatkowych

I11. Koncowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszczegolnych etapach oceny uzysil:lf;a E;;ll;]g;;xalna
1. Wyniki testu kwalifikacyjnego** 30%*
2. Ocena kompetencii (doswiadczenie, zdolnodci)*** 10
3. Ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia)*** i0
4. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej*** 30
Laczna suma punktdw uzyskanych przez kandydata 80**/50

Uwagi:
* wlasciwe zaznaczyé
** jozeli test byl przeprowadzony
*¥x{rednia ocen otreymanych od wszystkich czlonkow Komisfi uczestniczgeych w tym etapie oceny kandvdata
(Hloraz sum uzyskanyeh punktéw i liczby oceniajgeych czlonkdw Komisji)

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Nowa Sarzyna, dnia .............ceovi r.

Zalgeznik N 6 do Regulamime naboru na wolne stanowisko wrzednicze, w hyn kierownicze Strona 1z 1
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Zatgeznik Nr 7

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

LISTA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego;

H. Lista kandydatow*:

W wyniku oceny koncowej (Il etapu) naboru na w/w stanowisko urzgdnicze, Komisja wytania
........ najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi Centrum
Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Liczba
L.p. Nazwisko 1 imig Adres zamieszkania uzyskanych | Niepelnosprawnog$¢**
punktow*

Uwagi:
*nalezy wypelnid w kolejnosei od najwyzej ocenionych
** nalezy wpisal TAK jezeli dotyczy

I11. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
D)

Nowa Sarzyna, dnia .................... I.

Zalgeznik Nv 7 do Regulaminy naboru na wolne stanowisko wzednicze, w fym kierownicze Strona Iz [
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Zalgcznik Nr 8

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

II. Wyniki naboru:
W wyniku oceny koncowej wybrano nastepujgcych kandydatow**:

L.p. Nazwisko Miejsce Liczba punktéw Niepelnosprawnosc* **
i imig zamieszkania | uzyskanych | maksymalna
I.
2.
3.
4.
5.

Wymagan okreslonych w ogloszeniu nie spetnit zaden kandydat. **

I1I. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nast¢puje:

I

. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko wrzgdnicze aplikacje zlozylo ......
kandydatéw.

2. W odnit o przeprowadzono wstepna ocene kandydatéw, zgodnie
z § 8 Regulaminun. Wymagania formalne spelnito ....... ofert. Wymagane dane
kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne, zamieszeczono na liscie kandydatow
spelniajgcych wymagania niezbedne, stanowigcej zatgcznik nr 4 Regulaminu.

3. W o dniu oo przeprowadzono oceng koncowsg kandydatéw, zgodnie
z § 10— 12 Regulaminu.

4. Zastosowano nastgpujgce metody naboru*:

- rozmowa kwalifikacyjna,
- test kwalifikacyjny,
- analiza dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych.

5. Szczegotowe wyniki przeprowadzonych ocen zawarte sg w zalgcznikach do niniejszego
protokohu.

6. Komisja
- do zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatéw™* ...

(nazwisko 1 imig, adres zamieszkania)
- nie dokonata wyboru zadnego kandydata**.
Zalgeznik Nr 8 do Regulaminie naboru na wolne stanowisko wrzednicze, w tym kierownicze Strona [ 22
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7. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

IV. Dokonany wyboér:
1. Dyrektor ~ Centrum  Uslug  Wspdlnych ~w  Nowej  Sarzynie  wskazuje
kandydata/kandydatow™* do zatrudnienia:

V. Zalaczniki do Protokolu**:
I) ogloszenie o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow,
3) wniosek o wszezecie naboru,
4) oswiadczenia o bezstronnoéei,
5) karty weryfikacji kandydatow,
6) lista kandydatow spelniajgecych wymagania niezbedne,
7) indywidualne karty ocen kandydatow,
8) kwestionariusze ocen koncowych kandydatow,
9) dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego,
10) lista kandydatow do zatrudnienia.

VI. Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Imie 1 nazwisko, funkeja w komisji, podpis

L - Przewodniczacy ...
e - Sekretarz 0 e
K T -Czlonek
e -Czionek
S T PRI -Czonek

V1L Protokd! sporzadzil:
Nowa Sarzyna, dnia ........cooovvvivennnen.

(imie 1 nazwisko pracownika) (podpis pracownika}

VIII. Protokél zatwierdzil:
Nowa Sarzyna, dnia ..........c.ccoeeeinene.

(podpis Dyrektora)
Uwagi:
*wybraé wlasciwe
*Eniepotrzebne skreflic
4% wpisad TAK jeieli wystgpuje (dotyczy naboru, do kidrego stosuje sig art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

Zatgeznik Nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze Strona 2z 2
stanowisko wrzednicze




Zalgeznik Nr 9

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze
INFORMACJA O WYNIKU WYBORU

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

II. Informacja*:
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko wybrano

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie wybrano
zadnej osoby.*

II1. Uzasadnienie;

IV. Informacje przekazal:

Nowa Sarzyna, dnia .................oes,

(imig¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej) (podpis osoby upowaznionej)

Uwaga:

*wybrac wlasciwe

Zalgeanik Nr 9 do Regulaminu naborn na wolne stanowisko wrzednicze, w tym kierownicze Strona 1 z1
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