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.



' testu lub rozmowy zostang poinformowani drogg

Rozdziat IX
‘est kwalifikacyjny
§8
fikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
‘e$lonej pracy.
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3. Rozdziat X
'mowa kwalifikacyjna
§9
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Rozdziat XI
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pracy
§ 10
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