antrum Obstugl SzKot

Zarzadzenie nr 1/2021
Kierownika Centrum Obstugi Szkét w Sieprawiu
z dnia 1 marca 2021 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w

tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Obstugi Szkét w Sieprawiu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019, poz. 1282) ustalam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Obstugi Szkét w Sieprawiu jak zakgcznik

do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Kierownik Centrum

bsty




Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2021 Kierownika
Centrum Obstugi Szkét w Sieprawiu Z dnia
1 marca 2021 roku

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZADNICZE W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W CENTRUM OBSLUGI SZKOL W
SIEPRAWIU

§1
Regulamin okresla szczegttowe zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Centrum Obstugi w Szk6t w Sieprawiu zwanym dalej Centrum, na ktérych
zatrudnienie odbywa sie na podstawie umowy o prace, 2 wytgczeniem:

— stanowisk pomocniczych i obstugi,

_ stanowiska obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji spowodowane zmianami organizacyjnymi,
przesunigciami pracownikéw, awansami

— pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw za
pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach chorobowych, macierzynskich,
wychowaweczych i przypadkéw losowych).

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Kierownik Centrum Obstugi
w Szkét w Sieprawiu w przypadku koniecznoci zatrudnienia nowego pracownika
z powodu wakatu, zwigkszenia zatrudnienia na skutek zwigkszenia liczby
zatatwianych spraw lub w zwigzku z nowymi zadaniami Centrum w Sieprawiu.
2. Opisu wakujacego stanowiska pracy dokonuje Kierownik Centrum Obstugi w
Szko6t w Sieprawiu.
3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawierac:
1) Obowiazujacy zakres cZynnosci;
2) Okre§lenie szczeg6towych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmg;
3) Dodatkowe informacje ( podlegtosc, spos6b zatrudnienia, warunki pracy i
wynagrodzenia, czas pracy).

Rozdzial Il
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik Centrum Obstugi w Szkét w
Sieprawiu. W sktad Komisji wchodza:

1) Kierownik Centrum w Sieprawiu

2) Gtowny Ksiggowy
2. Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej jest Kierownik Centrum.



Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Prace Komisji prowadzone $3, jezeli w posiedzeniu bierze udziat peiny skifad.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy
nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

Rozdzial IIT
Etapy naboru
§4

Ustala sie nastepujace etapy naboru:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

Ogtloszenie o naborze,

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

Selekcja koricowa kandydatéw:

a) test kwalifikacyjny - w przypadku konkursu na stanowisko pracy wymagajgce
zatrudnienia specjalisty o szczegolnych kwalifikacjach lub gdy liczba
aplikujgcych kandydatéw spefniajacych wymogi formalne jest wieksza niz 5,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej/ zwanym dalej BIP/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum Obstugi Szkét w Sieprawiu.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszer dodatkowo w innych miejscach, m.in. w-
1) Stronie internetowej Gminy Siepraw,
2) Urzedach pracy,
3) Biurach poérednictwa pracy,
4) Prasie.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) Nazwe i adres Centrum w Sieprawiu,
2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) Okre$lenie wymagan Zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z

opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich $g niezbedne, a ktére

dodatkowe,



4) Wskazanie zakresu zadat wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) Informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) Wskazanie wymaganych dokumentow,

8) Okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

_ Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

_ pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ naboér

kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6
. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen Centrum Obstugi Szkot w
Sieprawiu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
_ Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
1) List motywacyjny,
2) Zyciorys - curriculum vitae,
3) Kserokopie $wiadectw pracy,
4) Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) Kserokopie zaéwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) Oryginat kwestionariusza osobowego,
7) O$wiadczenie 0 niekaralnoéci za przestepstwa umysine,
8) Oswiadczenie 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
9) Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,
10)Ewentualnie posiadane referencje.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.
. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 wylgcznie w formie pisemnej w
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem
zaufanym.
. Nie przyjmuje sig dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentoéw aplikacyjnych
§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji w
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

Rozdziat VII
Informacja o kandydatach
§8
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboruy, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami Zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VII
Selekcja konicowa kandydatéw
§9
1. Na selekcje koricowsy sktadajg si¢ pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa
kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.
2. Decyzje o formie selekcji, ktéra jest w protokole, podejmuje kazdorazowo Komisja
Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny
§10

1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci
niezbednych do wykonania okre$lonej pracy.

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytai i zadan), w tym Sposéb oceniania i
punktowania oraz szczegttowy SposGb przeprowadzenia testu opracowuje
Komisja, ustalajgc dla kazdego pytania liczbe punktéw.

3. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg
przebywaé wylacznie cztonkowie komisji.

Rozmowa kwalifikacyjna
§11
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja danych oraz informacji zawartych aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:
1) Predyspozycje i umiejetnoéci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkéw,
2) Posiadang wiedze,
3) Obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) Cele zawodowe kandydata.



3. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty.

6. W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wiecej kandydatéw takiej samej liczby
punktéw o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§12
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyska najwyzsza liczbe punktow z testu i
rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany jest
przedtozy¢ za$wiadczenie 0 niekaralnoéci oraz przej$¢ badania lekarskie i

szkolenie BHP.
Rozdzial X
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§13

1. Po zakofczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokoét zawiera:

1) Okreélenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze.

2) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

3) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) Sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§14
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Centrum Obstugi Szkot w
Sieprawiu oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) Nazwe i adres Centrum Obstugi Szkét w Sieprawiu
2) Okre$lenie stanowiska urzedniczego,
3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,



4) Uzyskania dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spo$rod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§15

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséh podlegajg zwrotowi, beda odestane lub
moga by¢ odebrane osobicie przez zainteresowanych.







