Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenianr . &.. /. ¥
Dyrektora CUW w Brzesciu Kujawskim

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BRZESCIU KUJAWSKIM

Rozdzial 1. Rozpoczgcie procedury na wolne stanowiska urzednicze

§ 1. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja rekrutacyjna powolywana
kazdorazowo w drodze zarzadzenia Dyrektora CUW do przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

§ 2. Nadzor nad procesem rekrutacji sprawuje Dyrektor CUW.

§ 3. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Rozdzial 2. Komisja rekrutacyjna

§ 4. 1. Komisja sklada si¢ z 3 czlonkow, w tym przewodniczacego komisji.
§ 4. 2. Zarzgdzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej okresla:
a) stanowisko w urzedzie, na ktére przeprowadzany jest nabér oraz
b) sktad komisji.

§ 5. Do skutecznosci czynnosei podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé
wszystkich cztonkow.

§ 6. Przewodniczacy Komisji zwoluje i przewodniczy posiedzeniom komisji.

§ 7. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowanie ogloszenia o naborze,
b) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z postgpowania rekrutacyjnego,
¢) przeprowadzenie naboru, w tym rozmowy kwalifikacyjnej,
d) wybor kandydata,
e) sporzadzenie protokotu z naboru,
f) ogtoszenie wyniku naboru.

§ 8. Komisja zaczyna prace z dniem powolania i dziala do czasu zakofczenia procedury
naboru.



Rozdzial 3. Etapy naboru

§ 9. Nabor odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
c) wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentow,
d) rozmowa kwalifikacyjna,
¢) wybor kandydata,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze,
g) podjecie przez Dyrektora CUW decyzji o zatrudnieniu,
h) ogltoszenie wyniku naboru.

Rozdzial 4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 10. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 11. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) CUW w Brzesciu Kujawskim.

§ 12. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w BIP.

§ 13. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 5. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 14. Wymaganymi dokumentami, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 28
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych sa:
a) list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,
b) CV opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie i dodatkowe umiejetnosei,
d) kopie swiadectw pracy,
¢) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zagwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Skazanych).

§ 15. Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza byé poswiadczone za zgodnosé z
oryginatem.

§ 16. Nieprzedlozenie przez kandydata dokumentow okreslonych w § 14 pkt a-f powoduje
odrzucenie oferty.

§ 17. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie papierowej. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentdw poza ogloszeniem.

§ 18. Dokumenty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

§ 19. Dokumenty skfadane sa w zamknigtych i opisanych kopertach, w terminie okreslonym
w ogloszeniu z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na ...(stanowisko)”.

§ 20. 1. Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie CUW w Brzesciu Kujawskim w
pokojunr 7 lub za posrednictwem operatora pocztowego listem poleconym na adres CUW
w Brzesciu Kujawskim, ul. Al. Lokietka 1a, 87-880 Brzesé Kujawski.

§ 20. 2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztows uwaza si¢ date ich
wplywu do CUW w Brzesciu Kujawskim. Dokumenty, ktore wplyna po uplywie w/w
terminu nie bedg rozpatrywane.



Rozdzial 6. Wstepna ocena kandydatow — analiza zlozonych dokumentéw

§ 21. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

§ 22. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z ofertami ztozonymi
przez wszystkich kandydatéw.

§ 23. Komisja ocenia zlozone oferty pod katem spetnienia wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§ 24. Z przeprowadzonych czynnosci okreslonych w § 22 komisja sporzadza protokot
stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 25. Wynikiem analizy jest dopuszczenie kandydata do drugiego etapu naboru. Informacja
o dopuszczeniu kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej przekazywana jest telefonicznie.

§ 26. W dalszym postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert, ktére nie spenily wymogow

formalnych.
Rozdzial 7. Ocena konicowa kandydatéw

§ 27. 1. Drugi etap naboru polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatami.

§ 27. 2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych.
§ 27. 3. Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowa. Podczas rozmowy kazdy
cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kazdemu z kandydatow punkty w skali od 1 do 5.
§27. 4. Formularz rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 27. 5. Komisja nie moze zajmowa¢ stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 27. 6. Po zakoniczeniu wszystkich rozméw kwalifikacyjnych, komisja poréwnuje swoje
spostrzezenia, biorgc pod uwage poprawnosé odpowiedzi na zadane pytania i wylania
maksymalnie pigciu najlepszych kandydatow.

§ 27. 7. Komisja podejmuje decyzje wickszoscig glosow.

§ 27. 8. W razie odrzucenia przez komisje wszystkich kandydatow, komisja uznaje, ze nabor
nie doprowadzit do wybrania kandydata.



Rozdzial 8. Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 28. 1. Ostateczng decyzje o wyborze najlepszego kandydata, sposrod kandydatow
rekomendowanych przez komisje, podejmuje Dyrektor CUW.
§ 28. 2. Przewodniczacy komisji sporzadza protokol z przeprowadzonego naboru
kandydatow.
§ 28. 3. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow z wynikiem postepowania
rekrutacyjnego zatwierdza Dyrektor CUW.
§ 28. 4. Wzor protokotu okresla zatgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
§ 28. 5. Kandydat wytoniony w drodze wyboru i zaakceptowany przez Dyrektor CUW przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do:

a) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

b) przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, w terminie nie dluzszym niz 14 dni

od ogloszenia wynikow naboru.

Rozdzial 9. Informacja o wynikach naboru

§ 29. 1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP CUW w
Brzesciu Kujawskim oraz na tablicy ogloszen przez okres co najmniej trzech miesiecy.

§ 29. 2. Wz6ér informacji o wyniku naboru w przypadku rozstrzygniecia okresla zalgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 29. 3. Wz6r informacji o wyniku naboru w przypadku braku rozstrzygnigcia okresla
zalgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 10. Przepisy koncowe

§ 30. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym
dotacza si¢ do akt osobowych.

§ 30. 2. Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole bedg przechowywane na
zasadach okreslonych w przepisach szezegélnych.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w CUW w Brzesciu Kujawskim.

1. Nazwa stanowisKa: ...................

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) osoba nie karana za przestepstwo umysline,
4) posiadanie co najmniej wyksztatcenia sredniego lub sredniego branzowego,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatéw:
1) znajomos¢ obstugi komputera /Microsoft Office, srodowisko Windows/ oraz
urzgdzen biurowych,
2) podstawowa znajomosé przepisoéw z zakresu ...
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) komunikatywnos¢,
5) samodzielnos¢, kreatywnosé, odpornosé na stres,
6) inne w zaleznosci od stanowiska.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

4b. Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) CV opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
2) list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,
3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe umiejetnosci,
4) kopie swiadectw pracy,



5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwo popetnione umy$lnie (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie o nickaralnosci z Krajowego
Rejestru Skazanych),

7) inne w zaleznosci od stanowiska.

6. Termin skladania dokumentéw:
Kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie CUW w Brzesciu
Kujawskim w pokoju nr 7 lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres CUW w
Brzesciu Kujawskim, ul. Al. Lokietka 1a 87-880 Brzes¢ Kujawski w terminie do dnia
snvenes v HOVEOAB, wisnnas w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
- W CUW w Brzesciu Kujawskim”. Oferty ztozone
po tym terminie nie beda rozpatrzone.
Termin otwarcia ofert w dniu........c..ccoooveevvrnn,
Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora CUW.
Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne.
Wyniki konkursu zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP CUW w Brzesciu
Kujawskim.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z ANALIZY ZLOZONYCH DOKUMENTOW POD KATEM
SPEENIENIA WYMOGOW FORMALNYCH OKRESLONYCH W OGLOSZENIU
O NABORZE.

Komisja w sktadzie:
Przewodniczgcy KOmisjiz ....ooeoviieoiiioiiiis oo
cztonek komisji

Podpisy czlonkdéw komisii

Brzes¢ Kujawski, dn. ................ i



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
FORMULARZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ Z KANDYDATEM

Imig¢ i nazwisko cztonka komisji: ...........coooeorieii .
Imig 1 nazwisko kandydata: .....................cccoi
Data rozmowy kwalifikacyjnej: ..........ccoooovvmeecceaiiiiee
PUNKTY
PYTANIE ODPOWIEDZ SKALA
OD1DOS5

/Podpis cztonka komisji/




Zataeznik nr 4 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W CUW w Brzesciu Kujawskim przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na
stanowisko:

Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe.

Do zatrudnienia wybrana zostata/zostal Pani/Pan

Brzes¢ Kujawski, dn. ................ 7,



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor CUW w Brzesciu Kujawskim informuje, ze w wyniku otwartego 1
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspolnych w
Brzesciu Kujawskim do zatrudnienia na stanowisku: ...............ccoooivmeooioeoeee

wybrana/ wybrany zostata/zostal Pani/Pan ..............c.oocoooeeooioooeoooeee

Uzasadnienie wyboru:

(Dyrektor CUW)

Brzes¢ Kujawski, dn. .....................



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor CUW w Brzesciu Kujawskim informuje, ze w wyniku otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspélnych w
Brzesciu Kujawskim do zatrudnienia na stanowisku: ............oooooooiooie el

nie zostal wyloniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostal
rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(Dyrektor CUW)

Brzes¢ Kujawski, dn. ..................... I.



