ZALACZNIK

do Zarzgdzenia NR CUW-021-48-2019

Dyrektora Centrum Usfug Wspolnych w Sandomierzu
z dnia 16 grudnia 2019 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 nabér na wolne stanowiska
pracy.

2. Regulamin okreSla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw
CUW w Sandomierzu na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk
pomocniczych.

3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie 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 usprawiedliwionej nieobecnosci
urzednika w pracy.

Rozdziat I
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 kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze stanowi wniosek o przyjeciu nowego pracownika sporzgdzony
przez Dyrektora CUW.

3. Whniosek zawiera rowniez opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:

a) nazwe stanowiska pracy;

b) podlegtos¢ stuzbowa,;

c) okreslenie gtéwnych celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy;

d) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoscii predyspozycji
wobec osdb, ktére je zajmuja;

e) okreslenie niezbednego wyposazenia na tym stanowisku pracy;

f) okreslenie odpowiedzialnosci;

g) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjg” powotywana jest kazdorazowo

Zarzgdzeniem Dyrektora CUW w Sandomierzu i sktada sie z 3-5 czionkow.
Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow — pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub
rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza  sie

obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;

w siedzibie CUW w Sandomierzu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;

c) date ogtoszenia naboru;

d) ilos¢ wolnych etatow;,

e) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem  stanowiska, ze  wskazaniem, kiére z nich s3
konieczne (obligatoryjne), a ktére dodatkowe (pozgdane);

f) wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

h) informacje o wymaganych dokumentach;

i) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

J) informacje dodatkowe i uwagi;

k) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe] 1 spoteczne] oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie powinno znajdowac sie na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen

przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego

ogtoszenia.

Wzor ogtoszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

niezbedne:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

c) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych.

d) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

e) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

g) klauzula informacyjna dla kandydata;

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

dodatkowe:

i) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

j) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

k) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

l) kopie $wiadectw pracy.

. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych zamieszczany

jest w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie

moga byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

. Dokumenty aplikacyjne nie bedg przyjmowane drogg elektroniczna.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogtoszeniem.

Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw lub ztozonymi osobiscie w siedzibie CUW
w Sandomierzu.
. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie czy kandydat spetnia wymogi
formalne o ile ziozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne zgodnie
Zz wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
. Wzér listy kandydatéw stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
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Rozdziat VIII
Selekcja konncowa kandydatow

§7

a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Decyzje o wyborze formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Dyrektor CUW.
Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy zostang poinformowani
o terminie drogg telefoniczna.

. Na selekcje koncowg sktadaja sie:

Rozdziat IX
Test kwalifikacyjny

§8

. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy

| umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w te$cie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

3. Rozdziat X
Rozmowa kwalifikacyjna

§9

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

b) posiadang wiedze na temat zagadnien wymaganych na danym
stanowisku pracy;

c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje

oceny w skali od 0 do 10.

Rozdziat Xl

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

1.
2.

pracy
§10

Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokot.

Protokét zawiera w szczegoélnosci:

a) nazwe jednostki;

b) date sporzadzenia;

c) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

d) liczba przestanych aplikacji;

e) liczbe nadestanych aplikacji spetniajgcych wymagania formalne;

f) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor;

g) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;



h) uzasadnienie danego naboru.
. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat XII
Ogtoszenie wynikow naboru
§ 11
. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wybiera kandydata, ktory
uzyskat najwyzszg liczbe punktow z lub pisemnego testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej.
. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany
jest przedtozy¢ oswiadczenie o niekaralnosci.
§12
. Informacje o wynikach upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru.
. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego;
c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego naboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko;
. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen
CUW w Sandomierzu przez okres co najmniej 3 miesiecy.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1 - 3 stosuje sie
odpowiednio.
. Wzor ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XIliI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani
bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia procesu
rekrutacji, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu

Sandomierz, dnia .................. r.

wzor

WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wszczynam procedure naboru na wolne stanowisko: ...

Wolne stanowisko powstalo w wyniku :

—

przejscia pracownika na emeryture,
przej$cia pracownika na rente,

powstania nowej komorki organizacyjnej,
wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

oA LN

i ( zakresli¢ odpowiedni numer)

Opis stanowiska pracy:

Informacje ogodlne:

1. Nazwa stanowiska: ........oooiiiiiiiii .
2. Referat: ..o s

Podlegtos¢ stuzbowa:

BEZposiadni DIZBIOZONY: svvmansnimss s

Cele i zadania wykonywane na stanowisku pracy

Wymogi kwalifikacyjne:

IMEFEYIORG] uunvnsvanas o i s e R

rozwigzania stosunku pracy przez pracownika zatrudnionego na stanowisku:

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

1. Wyksztatcenie; ......oovvvvmuivmimmmesamissivi :
2. Wymagany profil (specjalnos¢€)..................ooeei]
S UNIEOOBR ...« v s i b Fi S S DR S e ;



5. Predyspozycje, cechy osobowosSci; .................... :
Wyposazenie stanowiska pracy:

Voo omcmsenimmnisice s R AN R A B A e B s ;

2 :

T me s R R A T PSS :

podpis dyrektora



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu

wzor

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu

Jednostka

Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu

ul. Ciesli 2, 27-600 Sandomierz

Oferowane stanowisko

lloS¢ etatow

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

Zakres zadan wykonywanych
na stanowisku

Informacje o warunkach
pracy na stanowisku

Informacja o wskazniku
zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w
Centrum Ustug Wspélnych w
Sandomierzu

W miesigcu poprzedzajacym
date publikacji niniejszego
ogtoszenia.

Wymagane dokumenty

Miejsce i termin sktadania
dokumentow

Informacje dodatkowe

Data ogtoszenia naboru

Podpis Dyrektora




Zafgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu

Lp. Imie i nazwisko

Podpisy Komisji



Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Wispéinych w Sandomierzu

Protokot z przeprowadzonego naboru

kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspoélnych w Sandomierzu

Jednostka

ul. Ciesli 2
27-600 Sandomierz

Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu

Data sporzadzenia
protokotu

Oferowane stanowisko

Liczba
przestanych
aplikacji

Liczba

aplikacji
spetniajacych
wymagania formalne

Skiad
Komisji

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

Metody
i techniki
naboru

Uzasadnienie wyboru

Podpisy cztonkéw Komisji:

Podpis Dyrektora




Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu

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

nazwa stanowiska

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko wytoniony/a zostat/a:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Podpis Dyrektora




