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66-100 Sulechow, ul. Licealna 18a

ZARZADZENIE NR 5/2020
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

z dnia 27 kwietnia 2020 .

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2019, poz.1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze obowigzujgcych w Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw dziatow do zapoznania z trescig zarzadzenia podlegtych im

pracownikow i stosowania zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie, gltownemu ksiegowemu, kierownikom dziatow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2020 r.




L
. ul. Licealna 183

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SULECHOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy regulamin zwany dalej regulaminem okreséla szczegdtowe zasady naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspéinych w Sulechowie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie,
2. zastepcy- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w
Sulechowie

2. CUW w Sulechowie - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdélnych w Sulechowie,
3. komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Kwalifikacyjna,

4. kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dziatu lub gtéwnego ksiegowego

5. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

6. wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze

w tym kierownicze stanowisko w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

7. Biuletynie Informacji Publicznej - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz.U z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 2
Rozpoczecie procedur naboru

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
podejmuje dyrektor z wtasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek kierownika, w przypadku
naboru na wolne stanowiska urzednicze w dziale, ktérego jest kierownikiem i nad ktérym

kKierownik sprawuje nadzér merytoryczny.
2. Whniosek, o jakim mowa w ust. 1 pkt 1 zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

Do wniosku dotgcza sie opis stanowiska pracy.



3. Opis stanowiska pracy, o jakim mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.

Opis zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu lub odpowiednio

jednostki organizacyjnej,

2) okreslenie gtéwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku,
3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne cechy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

4. Po otrzymaniu wniosku wraz z opisem stanowiska pracy dyrektor dokonuje jego oceny

i po zatwierdzeniu podejmuje decyzje o wszczeciu procedury naboru.

ROZDZIAL 3

Ogtoszenie o naborze

§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze w CUW w Sulechowie przez

wyznaczonego specjaliste ds. kadr.

2. Ogtoszenie o naborze kandydatéw, spetniajgce wymogi formalne wynikajgce z przepisu art.
13 ust. 2 ustawy, specjalista ds. kadr, umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza
na tablicy ogtoszen w CUW w Sulechowie na okres nie krotszy niz 10 dni od dnia jego

ogtoszenia w Biuletynie Informaciji Publiczne;j.
ROZDZIAL 4
Komisja kwalifikacyjna

§ 6. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze dyrektor, w drodze

odrebnego zarzadzenia, powotuje komisje.

2. W sktad komisji powotanej do naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w CUW

w Sulechowie wchodza:
1) dyrektor lub zastepca dyrektora - przewodniczacy komisji,
2) wyznaczony pracownik- zastepca przewodniczgcego komisji,

3) specjalista ds. kadr, - sekretarz komis;ji.



3. Dyrektor moze powota¢ w sktad komisji, o jakich mowa w ust. 2, dodatkowo inne osoby
posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wlasciwej oceny

kandydata.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

5. W skfad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem Ilub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktora ztozyta oferte, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci

co do jej bezstronnosci.

6. O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa w ust. 7, cztonek komisji zobowigzany jest

zawiadomi¢ niezwtocznie, na pi$mie, dyrektora i nie uczestniczy¢ w pracach komisji.
ROZDZIAL 5
Przeprowadzanie naboru

§ 7. 1. Po uptywie terminu do sktadania ofert komisja rozpoczyna swojg prace. Prace komis;ji

odbywajg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczgcego.

2. Komisja podejmuje czynnosci jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej
sktadu.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego zadania przewodniczgcego wykonuje

zastepca przewodniczgcego.

4. Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciagu 3 dni roboczych od dnia uptywu terminu

do sktadania ofert przez kandydatéw.
§ 8. 1. Prace komisji przebiegajg dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie:

1) w terminie do 5 dni roboczych od pierwszego posiedzenia komisja zapoznaje sie
z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i ustala czy spetniajg one wymagania
formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatéw, ktérzy spetniajg

te wymagania.

2) przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym zakoriczono
formalne badanie ofert, zawiadamia kandydatow o tym, czy oferta spetnia wymogi
formalne okreélone w ogtoszeniu i informuje o terminie przeprowadzenia drugiego etapu
naboru. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu podaje sie przyczyne

odrzucenia.



3. Drugi etap prac komisji sktada sie z dwéch czesci:

1) w pierwszej cze$ci kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne, obowigzani
beda wypetnic test kwalifikacyjny, ktérégo celem jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do
wykonywania pracy. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego
wyboru - kazde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa.
Za prawidtowg odpowiedz kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz
0 pkt. Kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow
poproszeni zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatow
nie uzyskat 50% punktow na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy

uzyskali 30% i wiecej punktdw,

2) w drugiej czesci z kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejetnosci kandydata gwarantujgcych

prawidtowe wykonywanie przysztych obowigzkdw,
b) zbadanie celow zawodowych kandydata.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji zobowigzani sg do zadawania
kandydatom, w miare mozliwosci, takich samych pytan w celu uzyskania porownywalnych

odpowiedzi.

4. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje indywidualnej oceny

kandydata przyznajgc mu punkty w skali od 0 do 10.

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy i ptacy

na stanowisku, na ktére ogtoszono nabdr.

§ 9. 1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory zawiera
elementy okre$lone w art. 14 ust. 2 ustawy.

§ 10. Informacje o wyniku naboru dyrektor upowszechnia w sposéb okreslony w art. 15 ust. 1

i 2 ustawy.
ROZDZIAL 6
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace warunkéw formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze odsytane sg kandydatowi wraz z zawiadomieniem, o jakim mowa w § 8

ust. 2 pkt 2 niniejszego zarzadzenia.



2. Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatéw ujetych w protokole z przeprowadzonego
naboru przechowywane sg przez okres 3 miesiecy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru, na stanowisku ds. kadr, informacji niejawnych i ochrony

danych osobowych urzedu. Po uplywie tego okresu dokumenty odsytane sg kandydatom.

3. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow sg im

odsyfane.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe
§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom dziatow

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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