Zarzadzenie Nr 2/ 2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Zyrardowie
z dnia 31 stycznia 2017

w sprawie wprowadzenie regulaminu naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze

Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Centrum
Ustug Wspdlnych w Zyrardowie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Specjaliécie ds. kadr

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OR
[

Anua Jgnkoubka Czyzewska






Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 2/2017
z dnia 31 stycznia 2017
Dyrektora CUW

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE,
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCHW ZYRARDOWIE

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na
stanowiska urzednicze, wtym na kierownicze stanowiska
urzednicze, w oparciu o otwarty ikonkurencyjny nabér na
wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania w CUW
pracownikow, z wylgczeniem stanowisk, na ktére zatrudniani sa
doradcy iasystenci oraz pracownicy stanowisk pomocniczych
1 obshugi.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze
§1
1. Decyzj¢ orozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje
Dyrektor, zwany dalej ,.kierownikiem jednostki”.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisje rekrutacyjng powotuje kierownik jednostki.
2. Sklad Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,komisja”, jest staty,

z zastrzezeniem ust. 5.
3. W sklad Komisji rekrutacyjnej na kierownicze stanowisko



urzednicze oraz na stanowisko urzednicze, wchodza:

a) Dyrektor CUW jako przewodniczgcy komisji,

b) Gt Ksiggowy,

c¢) Upowazniony pracownik merytoryczny,

d) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

. Dyrektor moze powota¢ w sktad komisji, o ktérych mowa w ust.
3 14, dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydatow.
. Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat
co najmniej 2/3 jej sktadu.
. W sklad komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest
malzonkiem Iub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej wtakim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ wuzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.
. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru

§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw
aplikacyjnych.

. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny

i/lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.



W

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

Ogloszenie wynikow naboru.

Podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie

kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
w dalszej czesci niniejszego Regulaminu ,,BIP”, na tablicy
informacyjnej w siedzibie CUW w Zyrardowie, ul. Mireckiego
56.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych
miejscach, m.in.:

a) biurze pracy

b) prasie,

c) portalu internetowym

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

g) informacjg, czy na okreslone stanowisko urzednicze poza
obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na



o

podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP, posiadajgcy znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong  dokumentem  okreSlonym  w przepisach
o stuzbie cywilnej,

h) informacje, ze osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzgdniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy
z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zobowiazane
sa do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dtuzej
niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
konczgcego shuzbe przygotowawczg,

i) informacje, ze Dyrektor moze zwolni¢ zobowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub  umiejetnosci  umozliwiajg  nalezyte
wykonywanie obowigzkow i ze szczegdly okresla odrgbne
zarzgdzenie Dyrektora.

. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu

o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ wBIP oraz na tablicy

ogloszen, przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.

. Wzoér ogloszenia stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszen

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach,
szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe; wyloniony w wyniku naboru
kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku
pracy, do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego,

1) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci
do czynnosci  prawnych  ikorzystaniu zpelni praw
publicznych,

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
drogg elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie
zustawg zdn. 5 wrze$nia 2016 r. o uslugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1579)




Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow
aplikacyjnych

§ 6

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje

z aplikacjami nadestanymi przez kandydatdw.

. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych

waplikacji  zwymaganiami  formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie

mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru,

stanowia  informacj¢  publiczng  w zakresie = objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Selekcja konicowa kandydatéow
§7

. Na selekcje koncowa pisemnie, droga elektroniczng lub

telefonicznie zapraszani zostajg kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Na selekcje koncowg sktadajg sig:

test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§ 8

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy

i umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale



punktows.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego

kontaktu zkandydatem iweryfikacja informacji zawartych

w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje iumiejgtnosci kandydata gwarantujace
prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazki izakres odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Ogloszenie wynikow

§ 10
. Po  przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja
rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczbg¢ punktéw ztestu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.
. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawiazaniem
stosunku pracy zobowigzany jest przedlozyé zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku oraz
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko pracy

§11

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza

protokot.

. Protokol zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl
prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajacych wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Informacja o wynikach naboru

§12

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie,

przez okres co najmniej 3 miesigcy od zakonczenia procedury
naboru, w BIP i na tablicy ogtoszen CUW.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okresélenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie



rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy

z osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$é
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢c odpowiednio.

. WzOr ogloszenia stanowi zalgeznik nr 4 i4a do niniejszego

regulaminu.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony

w procesie rekrutacji zostang dofgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne o0sdb, ktére w procesie rekrutacji

zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, anastgpnie przekazane do
archiwum zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsylane lub

odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe
1. Nazwa stanowiska pracy:

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

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

II. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie:

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

D

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

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

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

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



(podpis kierownika )



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska urzedniczego)

. Wymagania niezbedne:

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

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

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

. Informacje dodatkowe:

1) na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw



migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
RP, posiadajgcy znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, wtym  kierowniczym  urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz.902)  zobowigzane  beda  doodbycia  shuzby
przygotowawczej trwajgce] nie dluzej niz 3 miesiace
1uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego
stuzbe przygotowawcza,

3) Dyrektor moze zwolni¢ zobowigzku odbywania shizby
przygotowawczej  pracownika, ktérego  wiedza lub
umiejetnosei umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw. Szczegély okresla odrebne zarzadzenie
Dyrektora

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie $wiadectw idyploméw  potwierdzajacych
wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych  kursach,
szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) wiasnor¢eznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl

skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne



przestepstwo  skarbowe  (wyloniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy przedklada za$wiadczenie
z Krajowego Rejestru Kamego, a w przypadku stanowisk
okreslonych w art. 32 ust. 2 ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych — Dz. U. 22013
r. poz. 168 ze zm. — CUW wystapi do Przewodniczacego
Glownej Komisji Orzekajgcej w Sprawach o Naruszenie
Dyscypliny Finanséw Publicznych),

i) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci
do czynnoéci  prawnych ikorzystaniu zpelmi  praw
publicznych,

j) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. z2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawg
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie

w siedzibie CUW, (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na

adres: Centrum Uslug Wspélnych 96-300 Zyrardow,

ul. Mireckiego 56 zdopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ..................... , wterminie do dnia ......voeii

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wplyng do CUW po uplywie wyzej

okreslonego terminu, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej.






Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE ...oconivioincimani W oo

(nazwa stanowiska urzedniczego)

. W Erzedzie  oovameassmages W s e SR AR

przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko

jak wyzej.

. Nabor przeprowadzita komisja w skiadzie:

1) et

A) e,

. Liezba Zlozonyeh ofert e , wtym ofert

spetniajacych warunki formalne ................

. Najlepsi kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spelnienia

przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp Miejsce Wynik

Wyniki testu

Imie i nazwisko ) .
zamieszkania roZmowy




5. Zastosowano nast¢pujgce metody naboru:
8) oploszone WBIP CUW e 3
b) ogloszono na tablicy ogloszeA CUW ..................... ;
¢) poinformowano Powiatowy Urzad Pracy,
L )
6. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

Zalgczniki:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentdéw aplikacyjnych ...... kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyijne;.

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit:

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

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis dyrektora lub
osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw komisji:






Zalacznik nr 4
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W ZYRARDOWIE

Informuj¢, ze wwyniku zakoriczenia procedury naboru na
StanoOwisko ., zostal/a
WYDFAnY/ Panfi oo cinssiiniiinnmins vommmnen moms smmss e msssss v s s
ZAMNBREICIR WP v s s i 0 00 G5 i o e e st sttt ey

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

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

(podpis dyrektora
lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4a
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
SENOWISKD wnummvmsmmmrsmrmsismsass s nie zostala
zatrudniona ~ zadna  osoba  sposréd  zakwalifikowanych
kandydatow/lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

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

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

Podpis dyrektora lub osoby upowaznionej



