Zarzadzenie Nr 6/2018
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu z filiq w Warcie

z dnia 06.04.2018

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu z filia w Warcie

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Centrum Ustug

Wspélnych w Sieradzu z filig w Warcie stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Treéé zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej CUW w Sieradzu z filia w Warcie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTIOR X
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6

Dyrektora Centrum Ustug WspéIinych
w Sieradzu z filia w Warcie

z dnia 06.04.2018

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W WARCIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw w Centrum Ustug
Wspdlnych w Sieradzu z filia w Warcie na wolnym stanowisku, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. llekro¢ jest mowa o ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z péin. zm.)

§2

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze okreslone w Ustawie jest otwarty
i konkurencyjny.

2. Nabér na stanowiska urzednicze przeprowadza sie¢ w trybie procedury rekrutacyjnej
opartej na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do miejsc pracy w Centrum Ustug
Wsp6lnych w Sieradzu z filiag w Warcie.

3. Za organizacje i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum
Ustug Wspélnych.



4. Nabér na wolne stanowiska pracy nie ma zastosowania w ramach wewnetrznego ruchu
kadrowego.

5. Nabér na stanowiska urzednicze odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.
§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Centrum Ustug
Wsp6lnych w Sieradzu z filig w Warcie w oparciu o informacje o wakujacym stanowisku.

2. Decyzja o ktérej mowa w pkt. 1 powinna zosta¢ podjeta z wyprzedzeniem
pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu jednostki.

3. W celu rozpoczecia procedury naboru dyrektor okre$la w opisie stanowiska pracy
wymagania, ktére zgodnie z obowiazujacymi przepisami powinien spetniac kandydat
na wolne stanowisko pracy.

4. Opis stanowiska pracy o ktérym mowa w pkt. 3 powinien zawierac:
a) doktadne okreslenie wymogéw prawnych, kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji na danym stanowisku
b) doktadne okreslenie celéw i zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko.

5. Doktadne okreélenie uprawnied i odpowiedzialnosci w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

6. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§4

1. Komisje Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisja” w skfadzie 3 osobowym powotuje
zarzadzeniem Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych.



2. W sktad komisji wchodza:
a) Dyrektor Centrum Ustug WSspoélnych.
b) inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace
znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatéw.

3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Dyrektor placéwki bierze udziat w naborze na wolne stanowisko na kazdym etapie
naboru.

5. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko.
6. Prace Komisji prowadzone sa jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.
7. W sktadzie Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem, lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabor, albo pozostaje

wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§5

Ustala sie nastepujace etapy naboru:

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koricowa kandydatéw: - rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu oraz podpisanie umowy o prace.

8. Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu
z filia w Warcie.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach:

a) w prasie,
b) w Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,

e) okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Wsp6lnych w Warcie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) informacje o obowigzku ztozenia wraz z w/w dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata ktory zamierza
skorzystac.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze wynosi nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

5. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewaznié¢ nabdr na wolne
stanowisko.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu
o naborze.



Rozdziat VI
Przyjmowanie ofert

§7

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w placéwce nastepuje przyjmowanie ofert od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

k)

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej
starostwa),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
o¢wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadowym za umyslne przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowiazkéw na stanowisko, na ktére ogtaszany jest konkurs,

w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
2 art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

3. 0d kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze mozna dodatkowo wymagac¢ referencji.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjimowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

5. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

6. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ofert

§8

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw, sprawdzeniu ich kompletnosci, zawartosci i formy oraz zgodnosci
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spetnili
wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku, na ktéry prowadzony
jest nabor i ztozyli w sposéb prawidtowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami
zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat Vil

Ogtoszenie listy kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne

§9

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreélonych w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji , umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej listg kandydatéw, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego i ustawy o ochronie danych
osobowych.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat IX

Selekcja koricowa kandydatéw

§10
1. Na selekcje koricowa sktadajg sig: - rozmowa kwalifikacyjna
§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) wiedze merytoryczng w zakresie wymienionym w ogtoszeniu,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja oraz Dyrektor.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi w badanym obszarze punkty
w skaliod 0do 5.

5. Punkty przyznane przez poszczegélnych cztonkéw Komisji podlegaja sumowaniu. Uzyskany
wynik stanowi oceng rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Komisja Rekrutacyjna tworzy liste kandydatéw, ktérzy wzieli udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej, wraz ze wskazaniem liczby punktow, ktére osiagneli.

Rozdziat X

Ustalenie wynikéw naboru

§12

1. Komisja ustala taczng liczbe punktow uzyskanych przez kazdego z kandydatow
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej, tj. 2 rozmowy kwalifikacyjnej.



2. Komisja tworzy liste nie wiecej niz 5 kandydatow wedtug najwiekszej liczby uzyskanych
punktow.

3. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw tej samej ilosci punktow Komisja
przeprowadza z tymi kandydatami dodatkowe rozmowy.

4, W sytuacji gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
a wéréd pieciu najlepszych kandydatéw na liscie, o ktorej mowa w poz. 2 znajduje sie osoba
niepetnosprawna, ktéra w dokumentach aplikacyjnych zgtosita zamiar skorzystania
z uprawnienia pierwszefistwa przy zatrudnieniu z tytutu niepetnosprawnosci poprzez
ztozenie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, pierwszeristwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej, jezeli warunki na stanowisku objetym naborem
pozwalaja na zatrudnienie kandydata.

5. W przypadku, gdy w sytuacji opisanej w pkt. 4 uprawnienie pierwszenstwa przy
zatrudnieniu przystuguje wiecej niz jednej osobie niepetnosprawnej, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje tej osobie niepetnosprawnej, ktéra w wyniku prowadzonego
naboru uzyskata najwyzsza liczbe punktéw sposréd os6b niepetnosprawnych.

6. Kandydat wskazany do zatrudnienia przed zawarciem umowy 0 prace zobowigzany jest
przedtozy¢ wymagane w zwiazku z zatrudnieniem na danym stanowisku dokumenty.

Rozdziat XI

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13
1. Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego) nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe 0s6b spetniajacych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdziat XII

Informacja o wyniku naboru

§14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w  placéwece,
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o ktérej mowa w poz. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow.

Rozdziat XIil
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi , beda odsytane lub moga

by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
DYREKIPR
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