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REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W BEDZINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne.

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze Centrum Ustug Wspélnych w Bedzinie w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) CUW w Bedzinie — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych w Bedzinie
2) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne]
3. Procedury naboru nie przeprowadza si¢ wobec pracownikdw obstugi
technicznej, zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz stazystow,
ktérych formy zatrudnienia reguluje ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99,
poz 1001 z pézn. zm.)
4. Nabor na stanowisko pracownicze, stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi
odbywa sie w trybie analizy zlozonych ofert pracy.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUW w Bedzinie
2. Opis wolnego stanowiska urzedniczego, o ktorym mowa w ust. 1 moze zawierac:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujgcego stanowisko;
2) okreslenie szczegdtowych wymagan zwiazanych z danym stanowiskiem pracy
w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0séb, ktore je
Zajmuja;
3) okreslenie uprawnien koniecznych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnosci zwigzanej z danym stanowiskiem pracy;
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
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4, Po analizie dokumentéw polegajacej na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow komisja podpisuje oswiadczenie o braku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia ,opieki lub kurateli z kandydatami ,jezeli powstatby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

5. Komisja pracuje w skladzie co najmniej trzyosobowym.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial 6
Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

§6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug Wspdlnych w Bedzinie

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

®mho oo o

k.

list motywacyjny;

zyciorys (curriculum vitae),

kserokopie $wiadectw pracy, jezeli jest wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

oswiadczenie o niekaralnosci;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji

kserokopia posiadanych referencji i opinii

kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢

dokumenty poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego,okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej dla 0sob ktore nie sg obywatelami polskimi,ale
sa obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,ktére na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o prowadzeniu/nieprowadzeniu dzialalnosci

gospodarczej

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat 7

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§7

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.



7. Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.

8. Zakazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzyma¢ punkty w skali
od 0 do 2.

9. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej, ktory dotacza
si¢ do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

10. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzanie wymagan, w szczegélnosci w
sytuacji ,gdy nie przeprowadza si¢ testow kwalifikacyjnych.

11. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ponadto nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji kandydata.

12. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
si¢ o stanowisko;

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

13. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

14. Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowa po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych. Komisja Rekrutacyjna przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 5.

15. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ Karte oceny kandydata, ktora
parafuja czlonkowie Komisji.

16. Komisja Rekrutacyjna podsumowuje ilo$¢ punktéw zdobytych przez kazdego z
kandydatow,oraz rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urz¢dnicze kandydata,
ktory uzyskal najwyzsza liczg¢ punkow.

17. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna moze podja¢ decyzjg o
braku wyboru odpowiedniej osoby na dane stanowisko urzednicze.

18. W przypadku rownej liczby punktow uzyskanych przez kandydatéw o wyborze na
wolne stanowisko decyduje Dyrektor CUW w Bedzinie.

Rozdzial 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§ 10

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokol.

2. Protokot zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatéw oraz

imiona,nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego

b) nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

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

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

e) uzasadnienie dokonanego wyboru;

f) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.



2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob bioracych udzial w procesie naboru, beda
komisyjnie zniszczone w terminie 7 dni po zakonczeniu procedury kwalifikacyjne;.

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe.

§ 14

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
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