CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
GMINY TWARDOGORA
Hb-416 Twardogora. ul. 1 [\{!d]a 2
NIP- 911-20-13-633. Regon: 363929163 Zarzadzenie nr 11.2016
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Twardogora
z dnia 25.05.2016 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Twardogéra
W ramach otwartego i konkurencyjnego naboru

Na podstawie art. 11-16 i 18 - 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U, z 2014 r, poz. 1202 ze zm.) w zwigzku z § 5 Statutu Centrum Ustug
Wsp6lnych Gminy Twardogoéra zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w
Centrum Ushug Wspolnych Gminy Twardogéra w ramach otwartego i konkurencyjnego
naboru” w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§2

Nadzo6r nad realizacjg sprawuj¢ osobiscie.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




. Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 11.2016

L WSPOLNYCH .
CENTRUM USEUG WSPC Dyrektora
- GllVllNY T\NARDUGORA Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Twardogéra
54, 416 Twardogora. ul. 1 Maja 2 z dnia 25.05.2016 r.

WIP- 911-20-13-633. Regon: 363929163
REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY TWARDOGORA
W RAMACH OTWARTEGO I KONKURENCYJNEGO NABORU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Twardogéra w oparciu o otwarty,
konkurencyjny i obiektywny nabér na wolne stanowiska pracy.
Nabér przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22014 r., poz. 1202 ze zm.), zwang dalej ustaws.

Rozdzial I
Stosowane w Regulaminie pojecia
§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.),

2) Centrum - oznacza Centrum Ustug Wspolnych Gminy Twardogéra,

3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Centrum Ustug Wspblnych Gminy Twardogéra,

4) Pracowniku — oznacza to osobg podejmujgea po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

5) Komoérce organizacyjnej — rozumie sig przez to odpowiednio sekcje ds. ksiegowosci i
naliczen jak réwniez samodzielne stanowisko pracy w Centrum,

6) Wolnym stanowisku — rozumie si¢ przez to wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy dane;j
Jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony  na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym  stanowisku
urzgdniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér  albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

7) Komisji — rozumie sie przez to komisje przeprowadzajaca nabér na wolne

stanowisko.
Rozdzial 1T
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
§2

1. W Centrum zatrudnianie oséb na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze,
objete jest procesem naboru.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie 0soby na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnogcig pracownika zatrudnionego juz w Centrum.

3. Dyrektor, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku, wskazuje stanowiska,
o ktére poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych paistw, ktérym na podstawie umdw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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Dyrektor ustala tre$é ogloszenia o naborze kandydata, biorgc pod uwage wymogi art.
13 ustawy.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabér

§3

Komisjg kazdorazowo powoluje Dyrektor.
W skiad Komisji na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko
urzednicze z zastrzezeniem § 2 ust. 2 wchodza:

a) Dyrektor - Przewodniczacy Komisji,

b) Gléwny Ksiggowy lub pracownik sekcji ds. ksiggowosci i naliczeri— czlonek

Komisji,

¢) Pracownik sekretariatu - sekretarz Komisji,
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupelni¢ sktad komisji o dodatkows
osobg (eksperta) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze si¢, ze w jej sklad zostata powolana osoba,
ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,
osoby ktérej dotyczy nabér na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnodci lub w innych uzasadnionych przypadkach (np. nicobecnogé w pracy),
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisj¢ dziatajacg w poprzednim sktadzie sa wazne. '
Po zakoficzeniu procedury naboru sporzadzany jest protokdt z przeprowadzonego
naboru.
Komisja glosuje zwykla wigkszoscia gloséw.
Cztonkowie Komisji w swoich decyzjach sg niezalezni i niezawisli.
Zadaniem Komisji jest rzetelne, bezstronne i obiekiywne przeprowadzenie procesu
rekrutacji zgodnie z przepisami prawa i niniejszym regulaminem.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury nabor na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekeja konicowa kandydatow:

a) pisemny test kwalifikacyjny — w przypadku, gdy na dane stanowisko
wplynie wigeej niz 5 ofert zawierajacych dokumenty aplikacyjne
spetniajgce wymogi formalne,

b) rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje z
kandydatem,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie Umowy o prace.
Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a) umieszczenie ogloszenia na stronach internetowych Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum, zwanego dalej ,,BIP” - zakladka
»Praca”,
b) umieszczenie na tablicy ogloszen.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi
w prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy, w siedzibach Jednostek organizacyjnych.
Ogloszenie o naborze winno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw,
Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé¢
krétszy niz 10 dni od dnia od dnia jego opublikowania i wywieszenia.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§o6

. Po okresie 10 dni od dnia umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy
ogloszen  nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku, w miejscu i terminie wskazanym w
ogloszeniu.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 przechowywane s w sekretariacie.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

. Pracownik sekretariatu sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy
zawierajg wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z
dokumentéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

W przypadku watpliwosei co do tresci  zlozonych przez kandydatéw dokumentow

pracownik sekretariatu  wzywa kandydata do ztozenia pisemnego wyjasnienia.
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W przypadku niespetnienia Wymogéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oferta kandydata
zostaje odrzucona.

Pracownik sekretariatu zawiadamia kandydata o odrzuceniu oferty wraz z jego
uzasadnieniem.

Po analizie dokumentéw pracownik sekretariatu sporzadza list¢ kandydatow
spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i przedstawia ja
Przewodniczacemu Komisji,

Pracownik sekretariatu powiadamia pisemnie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 5 o
czasie

1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego, jesli jest wigcej niz 5 kandydatéw
oraz prowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial VIIT
Selekcja koricowa kandydatéw

§8
O selekeji korcowe; decyduje pisemny test kwalifikacyjny przeprowadzony, gdy na
dane stanowisko wplynie wigeej niz 5 ofert zawieragjacych dokumenty aplikacyjne
spetniajagce wymogi formalne oraz rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone przez
Komisje,
Pisemny test kwalifikacyjny sktada si¢ z 30 pytan zawierajacych od 3 do 4 mozliwych
wariantéw odpowiedzi, z ktérych tylko jedna Jest prawidlowa (test jednokrotnego
wyboru).
Test oceniany jest w skali od 1 do 5 punktéw w nastepujacy sposob:
a) 5 pkt — od 26 do 30 prawidtowych odpowiedzi w tescie — w
pelni odpowiada oczekiwaniom,
b) 4 pkt—od 21 do 25 prawidlowych odpowiedzi w tescie —spetnia
oczekiwania w stopniu dobrym,
¢) 3 pkt — od 16 do 20 prawidlowych odpowiedzi w tescie —
spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym,
d) 2 pkt — od 10 do 15 prawidlowych odpowiedzi w tedcie —
spetnia oczekiwania tylko czesciowo,
e) Ipkt—od 0do 9 prawidtowych odpowiedzi w tedcie — nie
odpowiada oczekiwaniom.
Test przygotowywany jest przez Dyrektora lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy w Centrum w porozumieniu z Dyrektorem w zakresie wiedzy
ogélnej na temat funkcjonowania samorzadu gminnego, systemu oswiaty, pomocy
spolecznej, ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o ubezpieczeniach
spofecznych oraz ewentualnie Statutu Centrum i Regulaminu Organizacyjnego
Centrum w zakresie wiedzy  niezbednej do pracy  na okre$lonym wolnym
stanowisku,
Ostateczng tresé testu zatwierdza Dyrektor.
Tres¢ testu nie moze by¢ udostepniana przed jego przeprowadzeniem nikomu poza
osobami przygotowujacymi test i Dyrektorem.
Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjng z kandydatami, ktérzy z testu
pisemnego otrzymali 4 lub 5 punktéw, a w przypadku nieprzeprowadzenia testu — ze
wszystkimi kandydatami.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy, nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatami, a takze weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Ocena kandydatéw prowadzona jest przez kazdego czlonka Komisji metoda
punktowa po zakoriczonych rozmowach kwalifikacyjnych, Skala obejmuje 5 stopni

od 1 do 5 pkt:



a) 5 pkt —w pelni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt— spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

¢) 3 pkt— spehia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym,

d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

e) 1 pkt— nie odpowiada oczekiwaniom.

10. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dokonuje fgcznej oceny
kazdego kandydata, dodajac liczbg punktéw z testu, jesli byl przeprowadzony, oraz
liczbg punktéow z rozmowy kwalifikacyjnej przyznanej przez poszczegdlnych
cztonk6w Komisji.

11. Po przeprowadzeniu selekcji konicowej i zsumowaniu liczby punktéw uzyskanych
przez kandydatow w poszczegélnych etapach rekrutacji Dyrektor  zatrudnia
kandydata, kt6ry uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

12. Komisja moze zakoriczyé nabér i wystapi¢ do Dyrektora z wnioskiem o zajecie
stanowiska w sprawie ogloszenia lub ,,nic” nowego naboru w przypadku, gdy:

a) kandydaci, ktérzy w wyniku przeprowadzonego testu zakwalifikowali si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej z jednakowg liczbg punktéw i uzyskali z rozmowy
kwalifikacyjnej od poszczegélnych cztonkéw Komisji po jednym punkcie
(wedhug metody przyjetej w ust. 9),

b) nie jest przeprowadzany test kwalifikacyjny (wplynie mniej niz 5 ofert
zawierajgcych dokumenty aplikacyjne), a kandydaci uzyskali z roZmowy
kwalifikacyjnej od poszczegolnych cztonkéw Komisji po jednym punkcie,
wedlug metody przyjetej w ust. 9.

§9
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed rozpoczgciem pracy zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadezenie o nickaralnogci i badania lekarskie,

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

§10
1. Po zakorniczeniu procedury naboru pracownik sekretariatu sporzadza protokél, ktory
zawiera:
1) okrelenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu  przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu  spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych
wymagania formalne,
3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabér,
2. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§11
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze pracownik sekretariatu upowszechnia
informacj¢ o wyniku naboru poprzez umieszczenie j¢j na tablicy informacyjnej oraz
opublikowanie w  Biuletynie Informacji Publicznej Centrum. Informacja
upowszechniona jest przez okres co najmniej 3 miesiecy.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust, 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okredlenie stanowiska,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienic  dokonanego  wyboru albo  uzasadnienie
nierozstrzygnieci naboru na stanowisko.

Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni sg odsytane na ich
adresy korespondencyjne lub przekazywane kandydatom za potwierdzeniem.

3. Dokumentacja procesu rekrutacji za wyjatkiem dokumentdéw, o ktérych mowa w ust.
1, przechowywana jest w sekretariacie Centrum i przekazywana do archiwum
zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

4. Dokumentacja procesu rekrutacji jest jawna.

Rozdzial XII
Nawigzanie stosunku pracy

§13

1. Jezeli w okresie 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru =zaistnieje koniecznogé ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienic na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
§ 10 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o
prac¢ nawigzuje si¢ na czas okreslony Iub na czas nieokreslony. Jezeli zachodzi
konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nicobecnosci w
pracy, Dyrektor moze w tym celu zatrudnié¢ innego pracownika na podstawie umowy
0 pracg na czas okreslony, obejmujgcy czas tej nieobecnogci.

3. W przypadku oséb podejmujgcych  prace  po raz pierwszy na stanowisku
urzgdniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera
sig na czas okre$lony nie diuzszy niz 6 miesiecy. ‘

4. Przez osobg podejmujge po raz pierwszy pracg, o kidrych mowa w ust. 3, rozumie
sig osobe, ktdra nie byla wczesniej zatrudniona w Jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy, na czas nieokreslony, albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, nie
odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej  zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym,

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 14
1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym sklada w obecnosci Dyrektora $lubowanie o nastepujace;j

tresei:



»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i
wspélnocie samorzgdowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa: ,, Tak mi
dopoméz Bog”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.,

. Dla pracownika, o ktérym mowa w § 13 ust. 3, w czasie trwania zawartej z nim
Umowy o pracg na czas okreslony organizuje sie shizbe przygotowawcza.
Szczegblowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzgcego te stuzbe, reguluje Zarzadzenie Nr 12.2016 Dyrektora Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Twardogoéra z dnia 25 maja 2016 r.,

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na sftanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy, w tej samej lub
innej miejscowosdci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra  dotychczas  zatrudniala pracownika samorzadowego oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie Jednostki przejmujacej.

Przeniesienia, o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje si¢ w drodze porozumienia
pracodawcow.

W przypadku  przeniesienia pracownika  samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym do innej
jednostki jego akta osobowe wraz z pozostila dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik
ma by¢ zatrudniony.

W przypadku reorganizacji jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym  stanowisku urzedniczym, mozna
przenie$¢ na inne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu
na likwidacj¢ zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego
zatrudnienie na tym stanowisku,

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 8 zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesigcy nastepujgcych po miesigeu, w ktérym pracownik
zostat przeniesiony na nowe stanowisko.




Twardogora, dnia ....................

OSWIADCZENIE
CZELONKA KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO

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

Oswiadczam, ze zaden z kandydatow biorgcych udzial w naborze na ww. stanowisko:

1. nie jest moim malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia

wlacznie,
2. nie pozostaje wobec mnie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to

budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

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

/podpis czlonka Komisji/



