Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Pila

Z dnia 6 marca 2017 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

i kierownicze w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Pila

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze 1 kierownicze
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 5/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Pita z dnia 6 marca 2017 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Pila

§1
Nabor kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze jest otwarty
i konkurencyjny i odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902), zwanej dalej ustawa.

§2

1. Decyzjg o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje Dyrektor Centrum
Ustug  Wspdlnych Gminy Pila, przygotowuje wniosek (zatacznik nr 2), wraz
z charakterystyka wolnego stanowiska, na ktérego podstawie opracowuje tekst
ogloszenia o naborze.

2. Ogloszenie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktéorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 .,
poz. 1764). Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

3. Opisu stanowiska pracy oraz okreslenia wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji kandydata dokonuje osoba zglaszajaca.

§3
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP nastepuje przyjmowanie ofert od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita.
2. Na oferty skladajg si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegélowy zakres i rodzaj wymaganych dokumentéw w zaleznosci od rodzaju
stanowiska, na ktore bedzie prowadzony nabor okresli ogloszenie o naborze.

Oferty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze lub kierownicze i tylko w formie pisemne;j.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert drogg elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2016 r . poz.1579).
. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu

0 naborze.

§4
Oceny kandydatow i przeprowadzanie procedury naboru dokonuje komisja rekrutacyjna,
zwana dalej komisja.
Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze przeprowadza komisja
rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Pita dla poszczegolnego naboru.
Jezeli w trakcie pracy komisji okaze sig, ze w jej sktad zostala powolana osoba, ktéra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie w stosunku
do osoby, ktérej dotyczy nabdr na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita dokonuje odpowiedniej
zmiany w skladzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje konkursowa dzialajaca
w poprzednim sktadzie zachowuja waznosé.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5

. Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw przez kandydatéw komisja dokonuje
oceny formalnej zlozonych dokumentéw i ustala liste kandydatdw, ktérzy spetnili
wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu, tj. czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy
zawierajg wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy

z dokumentow tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu.



2. W przypadku gdy na ogloszenie o naborze nie wplyngla zadna aplikacja lub zaden
z kandydatow nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu uniewaznia sie
postepowanie i oglasza kolejny nabor.

3. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pila moze uniewaznié¢ nabér na kazdym
etapie postgpowania bez podawania przyczyny.

4. Wstepnej selekcji kandydatow moze dokona¢ komisja w niepelnym skladzie
spowodowanym niespodziewana nieobecnoscig cztonka komisji. Niepelny sktad komisji

nie moze by¢ jednak mniejszy niz 2 osoby, w tym przewodniczacy.

§6

1. Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 4 komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatow.

2. Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwos¢ wykazania:

a) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego
z zakresu dzialania jednostki, dzialu i stanowiska o ktére sie ubiega,

b) dodatkowych uprawnien, umiejetnosci i kwalifikacji,

¢) predyspozycji osobowosciowych,

d) motywacji ubiegania si¢ o prace i celdw zawodowych.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw komisji przydziela
kazdemu kandydatowi punkty w skali od 0 do 20.

5. W przypadku zawarcia w ogloszeniu o naborze wymagan dodatkowych, jezeli moga one
by¢ udokumentowane w sposéb nie budzacy watpliwosci i nie wymagajgcy sprawdzenia,
kandydatowi przyznaje si¢ dodatkowe 2 punkty za spelienie kazdego wymagania
dodatkowego.

6. Za wylonionego uznaje si¢ kandydata, ktory otrzymal co najmniej 60% mozliwej
do uzyskania maksymalnej liczby punktéw.

7. W razie rownej ilosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczgcego komisji

lub przeprowadza si¢ postepowanie uzupelniajace.

§7

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania .



§8
. Po ustaleniu wyniku i sporzadzeniu protokolu komisja podaje informacje do Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita.

. Wynik ustalony przez komisje¢ jest ostateczny.

§9

. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotgcza sie do jego
akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b beda odbierane osobiscie przez

zainteresowanych w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita.
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zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wszezecie naboruna stanowisko: .. e ‘

Wakat powstal w wyniku:
— przejscia pracownika na emeryture,
— powstania nowej komorki ,

— zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,

— innej sytuacji,

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis 1 pieczeé)

Zal.

1) Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan

DYREKTOR
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zalgeznik do wniosku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

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

B.WYMOGI KWALIFIKACYINE, PREDYSPOZYCIE, DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE Z PODZIALEM NA NIEZBEDNE I DODATKOWE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

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

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Cel i zadania glowne

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



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

DYREKTOR

Be .-’ﬁ(“' Molduch



zalgcznik nr 2
do Regulaminu naboru

Ogloszenie z dnia .....................coo......

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

( nazwa i adres jednostki i okreslenie stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Pita, pocztg elektroniczng na adres:sekretariat@cuw.pila.pl. w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres CUW z dopiskiem: Dotyczy
e PR w terminie do dnia
Oferty, ktore wptyng do Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Pita po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://oswiata.bip.pila.pl

Oferty powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 2 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 . poz. 902) |
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