Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 84
Dyrektora CUW w Zaniemyslu
z dnia 18 kwietnia 2023 roku

Zarzadzenie nr 3/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych w Zaniemyslu
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru i pracy Komisji przeprowadzajacej nabér na wolne
stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdinych w Zaniemyslu

Na podstawie art. 9 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446),
art. 7 ust. 4 art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016
r., poz. 902), w zwigzku z § 10 pkt 1 i 2 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu, zarzagdzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru i pracy Komisji przeprowadzajgcej nabor na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 3/2017
Dyrektora CUW w Zaniemyslu
z dnia 2 stycznia 2017 roku

Regulamin naboru i pracy Komisji przeprowadzajacej nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum
Ustug Wspolnych w Zaniemyslu
(zwanym dalej CUW)

§1
Etapy naboru
Etapami naboru sa:
1. Ogtoszenie Dyrektora CUW o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze (zwane dalej
ogfoszeniem o naborze);
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych;
Informacja o liczbie kandydatdéw, ktdrzy spetnili wymagania formalne;
Selekcja koicowa kandydatéw, w tym rozmowa kwalifikacyjna i test;
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko;
Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru.

NoubkwnN

§2

Ogtoszenie o naborze

1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP, na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie CUW na
okres 14 dni kalendarzowych.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach, jak np.: w Srodkach masowego
przekazu, biurze posrednictwa pracy itp.
3. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentow,
7) wskazanie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3
Dokumenty aplikacyjne

1. Po umieszczeniu ogtoszenia o naborze zgodnie z § 2 ust. 1, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku:
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:
1) CV ze zdjeciem,
2) kwestionariusz osobowy,
3) list motywacyjny,
4) Swiadectwa pracy potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia,
5) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy (Swiadectwo
ukonczenia szkoty sredniej lub ukonczenia studidw wyzszych),
6) oswiadczenie stwierdzajgce o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,
7) oswiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
10) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.



10.

84
Zadania oraz tryb zwotania i prac Komisji

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora CUW.
Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Zadaniem Komisji jest wytonienie (lub niewytonienie) kandydata lub nie wiecej niz 3 kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.
Prace Komisji prowadzone sg przy petnym jej sktadzie.
W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Komisja przeprowadza nabdr po uptywie terminu zgtoszen.
Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ustala termin i miejsce posiedzenia, o czym powiadamia jej
cztonkéw najpdzniej na dwa dni przed terminem posiedzenia.
Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z § 1
ust. 3 -7.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§5
Tryb przeprowadzania naboru

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych:
1) sprawdzenie czy dokumenty aplikacyjne zostaty ztozone w terminie,
2) otwarcie kopert i ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
3) odrzucenie ofert niespetniajacych kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych i niedopuszczenie ich do dalszej
procedury naboru,
4) powiadomienie kandydatéw, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
5) powiadomienie kandydatow, ktdrzy zostali zakwalifikowaniu do dalszego etapu naboru o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci.
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne:
1) lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego,
2) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
3) wzér informacji o liczbie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Selekcja konncowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci.
Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje
z udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Rozmowa kwalifikacyjna - weryfikacja informacji zawartych w aplikacji:
1) cztonkowie Komisji oceniajg kandydatow stosujgc do kazdego z nich nastepujgce kryteria oceny:
a) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 6 pkt), w tym:
- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce (0 - 2 pkt.),
- doswiadczenie na podobnym stanowisku (0 - 2 pkt.),
- doswiadczenie w pracy w administracji (0 - 2 pkt.),
b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi (od 0 do 3 pkt.), w tym:
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan (0 - 1 pkt.),
- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszgce sie do doswiadczen kandydata, prezentacja wtasnych
pogladdw lub koncepcji (0 - 1 pkt.),
- wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty (0-1 pkt.),
¢) umiejetnos¢ prezentacji (od 0 do 6 pkt.), w tym:
- komunikatywnos¢ (0 - 2 pkt.),
- tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji (0 - 2 pkt.),



- motywacja do ubiegania sie o dane stanowisko (0 - 2 pkt.).
2) maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 15.

6. Test - sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku pracy:
1) Komisja opracowuje 5 pytan,
2) wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania ustalone przez Komisje,
3) za udzielenie prawidtowej odpowiedzi na kazde pytanie przyznaje sie 1 punkt, za niepetng odpowiedz 0,5
punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowg O punktéw.
4) maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas testu wynosi 5.

7. taczna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej i testu wynosi 20.

8. Koncowa ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéow Komisji

9. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, lub nie wiecej niz trzech kandydatéw, ktorzy

uzyskali kolejno najwyzszg liczbe punkéw sposréd wszystkich kandydatéw i zakonczyli etap postepowania
rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoriczenie procedury naboru z powodu niewybrania
zadnego kandydata.

10. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1) wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2) protokot jest jawny.
11. Rozwigzanie Komisji.
1) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora CUW protokotu z przeprowadzonego naboru.
2) cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do nieujawniania spraw poruszanych na swych posiedzeniach.
§6
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
w miejscach wskazanych w § 2 ust. 1.

2.  Wozory informacji, o ktérej mowa w ust. 2 stanowig zatgczniki nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Marta Tomys
Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych
w Zaniemyslu
Zataczniki:

1. Ogtoszenie Dyrektora CUW o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze;

2. Wzér informacji o liczbie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze;

3. Wozdr protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;

4. Wozér informacji o wynikach przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze — niewytonienie;

5. Wozér informacji o wynikach przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze — wytonienie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WzOR
OGtOSZENIE
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu
o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
.......... (nazwastanOW|ska)
(przeprowadzonym zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przeprowadzajgcej

nabdr na stanowiska urzednicze w CUW)
1. Nazwa i adres JEANOSTKI . ..cuireceeeee ettt e et sre st e
2. SEANOWISKO! .ttt sttt st et st et e s enes
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :

5.

6.

L) e e e s e e s e e e bR s e s b s

Wymagane dokumenty:
Podpisane wtasnorecznie:
= CV (ze zdjeciem),
= kwestionariusz osobowy (wg zatgczonego wzoru stanowigcego zatqcznik nr 1 do niniejszego ogfoszenia),
= |ist motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych:

= wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),

= staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub
dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

= posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajgcy tozsamosc
kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie).

Pisemne oswiadczenie (wg zafgczonych wzoréw stanowiqgcych zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia):

= 0 niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

= 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych,

= 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru,

= 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):
= kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,




= referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Termin: do dnia ........... , do godz. ...........

Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE (nazwa stanowiska) W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W ZANIEMYSLU” osobiécie w siedzibie
CUW - Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, pok. 212 (sekretariat) lub przesta¢ za posrednictwem poczty na
ww. adres.

8. Informacje dodatkowe

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Oferty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych
dokumentow eliminuje kandydata z procesu naboru. W przypadku nadania przesytki listownej decyduje
data wptywu do miejsca sktadania dokumentéw.

Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

Na pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia naboru zapewnia sie
zwrot dokumentow, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Blizszych informacji udziela: .......ccoooeeevereneeeece e stele e,

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie stosunek pracy na podstawie umowy o prace
na czas okreslony z mozliwoscig nawigzania umowy na czas nieokreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony 6-ciu miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy z miesiecznym wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Marta Tomys

Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych
w Zaniemyslu

Zaniemysl, dnia ....cccceeeeeveenene.

Zataczniki:
1. Waz6r kwestionariusza osobowego;
2. Wzory oswiadczen.



Zatacznik nr 1

WZOR

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i NAZWISKO .........cccueviiiiieiieieecece e st
2. IMIONQA FOAZICOW .....oooeeiiiieeieee et e e et e e e e et e e s e bt e e e e eeabeeeeeentaeeennsraeeesnsnrens
I 0 T | VLo Lo b 2T o1 T PP
4. OBYWALEISEWO .....ooooiiieee e e e e e e e re e e e e e e e s e abbareaae e e e e e e nnrraeeaaeeas
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........cccoceeeevveeeieviiieeeeniiiee e,
6. WYKSZEQICONIE ... e e e e e e e e e e e e e aarraae e e e e e e eenan

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(ZaWOdSpeqalnoscStoplennaUkowyWtu{zaWOdowyWtu{naUkowy) .................
7. Woyksztatcenie Uzupelni@jgee ..........ooceiiiiiiiiiii e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11.0swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym: seria ....................
(1] SO WYAANYM PrZEZ ......cooenvviieieiiiiee ettt e eeree e eerr e e e e enaaee s
lub innym dowodem t0ZSAMOSC .........cooviiiiiiiiiii et
(miejscowos$¢ i data) (podpis)

Zatgcznik nr 2

" Wiasciwe podkreslic.



WzOR

Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, Ze nie bytem /nie bytam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6, ust. 3

pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze
zm.).

(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

(podpis)

Oswiadczam, ze korzystam 1z petni praw publicznych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902 ze zm.).

(podpis)

Oswiadczam, ze stan zdrowia zezwala swiadczy¢ prace na danym stanowisku urzedniczym.

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

Oswiadczam, ze wyrazam 1zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.)
i ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,

poz. 902 ze zm.).

(podpis)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

WzOR

Informacja o liczbie kandydatéw spetniajagcym wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

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

(okreslenie stanowiska)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu naboru zakwalifikowato
SIE e kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

(data i podpis Przewodniczqcego Komisji)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

WZOR
Protokoét
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
(okreslenie stanowiska)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne przestato ....................

kandydatow, w tym .........cee.... spetnito wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja w skfadzie:
PrzeWOodNiCZCy .cooueeeveeeeeireeee sttt sttt e s ves e s
CZIONEK e e e
CZIONEK e e e

3. Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych z  kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne,
sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku, Komisja w
ww. sktadzie wybrata kandydatéw jak ponizej, uszeregowanych wg. uzyskanych przez nich punkéw:

.. . Miejsce Uzyskane punkty w wyniku Ostateczna
Imie i nazwisko . . .
Lp. kandvdata zamieszkania rozmowy testu wiedz liczba
4 kandydata kwalifikacyjnej v punktéw
1.
2.
3.
4. Komisja proponuje zatrudnienie Pani/Pana ..........cccceceeeueeeeeeveersnecieieseesessesess v sesessesesesssns

TR U b - Y= To a1 1Y o T=IRYAY] Lo U O S

6. Zataczniki do protokotu:
a) kserokopia ogtoszenia o naborze,
b) kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatdw,
c) wyniki rozmow kwalifikacyjnych,
d) wypetnione testy.
Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
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(data, imie i nazwisko)
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(podpis Dyrektora CUW)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
WZOR

Informacja o wynikach przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostat wytoniony zaden kandydat i
nabor na ww. stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(data i podpis Dyrektora CUW)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
WZOR

Informacja o wynikach przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/Pani
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(data i podpis Dyrektora CUW)



