Zarzadzenie Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Rabino
Z dnia 3 lutego 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Centrum Ustlug Wspélnych Gminy Rabino.

Na podstawie art. 7 i 11 ustawy z dnia 28 czerwca 2018r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019r., poz. 1282.) zarzgdzam co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rabino.

§ 2. Nabodr na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych, w tym na
kierownicze stanowiska urze¢dnicze, jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3.
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w stosunku do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach doradcdw i asystentow,

4) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

5) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia pracownika samorzgdowego,

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

Rozdzial II
Przystapienie do rekrutacji

§ 4.

1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacji pracownika samorzadowego w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Rabino podejmuje Dyrektor.

2. Naboér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Dyrektor.

3. Za przygotowanie naboru pod wzglgdem formalno - prawnym odpowiada pracownik
ds.ptac i kadr.

4. Dyrektor moze powota¢ komisje rekrutacyjng. Skiad komisji okrelany jest odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 111
Zasady prowadzenia naboru

§ 5.

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Centrum Ustug Wspodlnych w
Gminie Rgbino odbywa si¢ wedhug nastepujgcych etapéw:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;



3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne;

5) selekcja koncowa kandydatow;

6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze;

7) ogloszenie wynikdw naboru;

8) podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym obligatoryjnie umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wsp6lnych
Gminy Rabino.

2. Ogloszenie mozna oglosi¢ takze w innych miejscach, w szczegolnosei:
1) prasie,
2) urzedzie pracy.

3. Ogloszenie 0 naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okre$lenie wymagan zwigzanych z zatrudnieniem na stanowisku urzgdniczym

zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rabino.

5. Wzdr ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§7.
1. Z dniem wskazanym w ogloszeniu o naborze rozpoczyna si¢ przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w
Centrum .

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawsg z dnia

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.),

2) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby



rekrutacji,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§ 8.
1. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie w Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Rabino sg przyjmowane tylko po dacie podanej w ogloszeniu o
rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

2. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa
w § 5 pkt 1.

§9.
1. Wstepnej analizy dokumentdéw aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu zawartych w
dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu
o naborze dokonuje pracownik ds. ptac i kadr.

2. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spelnianie wymogdw
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze.

3. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ wykaz kandydatéw do pracy na
wolnym  stanowisku urzedniczym zakwalifikowanych do dalszego postepowania
rekrutacyjnego, wedlug wzoru okreslonego zalgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.
Wykaz podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 10.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

§ 11.
Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu (selekcji koficowej) nastgpuje
pisemne powiadomienie kandydatow o terminie i miejscu rozpoczecia II etapu konkursu.

§ 12.
1. Selekcja koficowa odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Rozmowg kwalifikacyjna z kazdym kandydatem przeprowadza Dyrektor.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej okresla sie réwniez:

1) predyspozycje i umiejgtnosci  kandydata gwarantujagce  prawidlowe  wykonywanie

powierzonych obowiazkéw;

2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.



5. Kandydaci ubiegajacy sie o przyjecie do pracy po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych podlegaja ocenie wg przyjetej metody punktowej. Skala obejmuje od 1 do 5
punktow:

1) 1 punkt- kandydat nie odpowiada oczekiwaniom,;

2) 2 punkty- kandydat spetnia oczekiwania tylko czesciowo;

3) 3 punkty- kandydat spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym;

4) 4 punkty- kandydat spetnia wymagania w stopniu dobrym;

5) 5 punktéw- kandydat w pelni odpowiada oczekiwaniom.

6. Kazde kryterium bedzie oceniane oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

7. W przypadku nie rozstrzygnigeia konkursu z uwagi na brak ofert speiniajacych wymogi
okreslone w ogloszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie.

§13.
1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor wybiera kandydata, ktéry w
selekcji koncowej uzyskat najwigksza liczbe punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prac¢ zobowigzany jest
podda¢ si¢ wstepnym badaniom lekarskim i przedlozy¢ stosowne zaswiadczenie lekarskie.

§ 14.
1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokol, zgodnie z wymogami art. 14
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wzor protokohu stanowi zatgeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IV
Zakonczenie naboru

§ 15.
1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wynikach naboru jest
upowszechnianie przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Rabino oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienie zadnego kandydata.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 i 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. Przepisy § 14
stosuje si¢ odpowiednio.



§17.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do skiadnicy zakladowve;.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 18.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja  zastosowanic
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 1. poz. 1282.) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2019 r. poz.

1040, 1043, 1495),

§19.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorows.

§ 20.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







