Centrum Ustug Wspéinych

w Sandomierzy
27-600 Sandomierz, ul. Leona Clesl 2

NIP 864-184-56-
6-98, REGON 260036380 ZARZADZENIE Nr CUW-021-22-2017

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANDOMIERZU

z dnia 2 stycznia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu.

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6Zn. zm. ), oraz art. 11 ust. 1i 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz
U. 2016 r. poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK

do Zarzgdzenia NR CUW-021-22-2017
Dyrekiora Cenirum Usfug Wspéinych w Sandomierzu
2 dnia 2 stycznia 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANOMIERZU

Rozdziat |
Postanowienie ogdlne

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegStowe zasady zatrudniania pracownikéw
CUW w Sandomierzu na podstawie umowy o praceg, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych.

3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

a) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w CUW w Sandomierzu
lub zmian organizacyjnych oraz awansu wewnetrznego;

b) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow;

c) zatrudnienia pracownika na czas usprawiediiwionej nieobecnosci
urzednika w pracy.

Rozdziat |l
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUW
w Sandomierzu.
2. Podstawe rozpoczecia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze stanowi wniosek o przyjeciu nowego pracownika sporzadzony przez
Dyrektora CUW.
3. Whniosek zawiera réwniez opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz obowigazkéw wynikajacych z tego tytutu;
b) okreslenie szczegbtowych wymagarh w zakresie kwalifikacii, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0séb, kidre je zajmuja;
c) okreslenie uprawnieri stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;
d) okreslenie odpowiedzialnosci;
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej JKomisjg” powolywana jest kazdorazowo
Zarzadzeniem Dyrektora CUW w Sandomierzu i sktada sig z 3-5 czionkow.
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§3
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogfoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formaine.
5. Selekcja koricowa kandydatéw — pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub
rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy O prace.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza  sig
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie CUW w Sandomierzu.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego;
c) date ogloszenia naboru;
d) ilo§¢ wolnych etatow;
e) okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg konieczne (obligatoryjne), a kiére
dodatkowe (pozadane);
f) wskazania zakresu zadar: wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
h) informacje o wymaganych dokumentach;
i) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow;
j) informacje dodatkowe i uwagi,
k) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
3. Ogloszenie powinno znajdowa¢ si¢ na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia.
4. Wzér ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5
1. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie :
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV),
¢) kopie Swiadectw pracy,
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
f) kopie zaéwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
h) oryginat kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie internetowej)
i) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepsiwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
j) oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.
2. Szczegdtowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zamieszczany jest w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
4. Dokumenty aplikacyjne nie beda przyjmowane drogq elektroniczng.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza cgtoszeniem.

Rozdaziat VIl
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw lub 2ztozonymi osobiscie w siedzibie CUWw
Sandomierzu.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wybranym stanowisku urzedniczym.
5. Liste kandydatéw spetniajacych wymogi formaine umieszcza sie w Biuletynie
informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszefi CUW.
6. Wzoér listy kandydatéw stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat Vill
Selekcja koricowa kandydatow

§7
1. Na selekcje koricows skiadajq sie:
a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub
b) rozmowa kwalifikacyjna
2. Decyzje o wyborze formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Dyrektor CUW.



3. Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy zostang poinformowani drogg
telefoniczna.

Rozdziat IX
Test kwalifikacyjny
§8
1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okresionej pracy.
2. Kazde pytanie w teécie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktowa.

3. Rozdziat X
Rozmowa kwalifikacyjna
§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw;
b) posiadana wiedze na temat zagadnien wymaganych na danym stanowisku pracy;
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje oceny w
skali od 0 do 10.

Rozdziat Xi
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy
_ §10
1. Po zakoniczeniu procedury naboru sporzadza sig protokét.
2. Protokét zawiera w szczegdinosci:
a) nazwe jednostki;
b) date sporzadzenia;
c) okre$lenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt przeprowadzony nabbér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagarn okre$lonych w ogtoszeniu o
naborze;
d) liczba przestanych aplikacji;
e) liczbe nadestanych aplikacji speniajacych wymagania formalne;
f) sktad komisji przeprowadzajacej nabor;
g) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
h) uzasadnienie danego naboru.
3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.



Rozdziat Xl
Ogtoszenie wynikéw naboru

§M1
1. Po przeprowadzonej selekcji koricowej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza liczbe punktow z lub pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przediozyé o$wiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie okreslajace zdolnos¢ do

pracy.

§12
1. Informacje o wynikach upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakoriczeniu procedury
naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okresienie stanowiska urzedniczego;
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego naboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszert CUW w
Sandomierzu przez okres co najmniej 3 miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1 -3 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Xill
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyioniony w procesie rekrutacji,
zostana dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.
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Zaigcznik Nir 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

Ogloszenie Nr ......... o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu

Jednostka

Centrum Usiug Wspélnych w Sandomierzu
ul. Ciesli 2, 27-600 Sandomierz

Oferowane stanowiske

llo&¢ etatow

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

Zakres zadari wykonywanych
na stanowisku

Informacje o warunkach
pracy na stanowisku

Informacia o wskazniku
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w
Centrum Ustug Wspolnych w
Sandomierzu

W miesigcu poprzedzajgcym
date publikacji niniejszego
ogloszenia.

Wymagane dokumenty

Miejsce i termin sktadania
dokumentéw

Informacje dodatkowe

Data ogloszenia naboru

Podpis Dyrektora




Zafgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na woine stanowiska urzednicze

Lista kandydatow speiniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
Nr......... o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu

Lp Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpis Dyrektora




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na woins stanowisks urzednicze

Protokét z przeprowadzonego naboru

kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu

Jednostka

Centrum Ustug Wspoinych w Sandomierzu
ul. Ciesli 2
27-600 Sandomierz

Data sporzadzenia
protokotu

Oferowane stanowisko

Liczba
przestanych
aplikacji

Liczba

aplikaciji
spelniajgcych
wymagania formalne

Sktad
Komisji

Lista kandydatow
uszeregowanych
wedtug speinienia
przez nich wymagan
okreslonych w
ogtoszeniu o naborze

Metody
i techniki
naboru

Uzasadnienie wyboru

Podpisy cztonkéw Komisji:

Podpis Dyrektora




2atgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWICKO
URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANDOMIERZU

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

nazwa stanowiska

Informuje, Ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wiw
stanowisko wyloniony/a zostal/a:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Podpis Dyrektora




