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Dyrektora CUW w Bedzinie

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USELUG WSPOLNYCH W BEDZINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne.

§1

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzgdnicze Centrum Ustug Wspélnych w Bedzinie w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

. Ilekro¢ 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 Publicznej

. Procedury naboru nie przeprowadza si¢ wobec pracownikéw obstugi

technicznej, zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz stazystow,
ktorych 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 p6ézn. zm.)

. Nabor na stanowisko pracownicze, stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi

odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych ofert pracy.

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

§2

. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUW w Bedzinie
. Opis wolnego stanowiska urzedniczego, o ktérym mowa w ust. | moze zawieraé:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego stanowisko;

2) okreslenie szczegétowych wymagan zwiazanych z danym stanowiskiem pracy
w zakresie kwalifikacji, umiejetnodci i predyspozycji wobec 0sob, ktore je
zajmuja;

3) okreslenie uprawnien koniecznych do wykonywania zadan;

4) okreslenie odpowiedzialno$ci zwigzanej z danym stanowiskiem pracy;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



Rozdziat 3
Etapy naboru.

§3

Nabdr obejmuje:

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

Skladanie dokumentow aplikacyjnych;

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych;

Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne;

Selekcja koncowa kandydatow;

Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze;
Ogloszenie wynikdéw naboru.

Nawigzanie stosunku pracy.
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Rozdziat 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspélnych w
Bedzinie

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

1) w prasie;
2) w urzgdach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ;
5) wskazanie wymaganych dokumentéw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze

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

Rozdzial 5
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
powolana przez Dyrektora CUW w Bedzinie.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moze wchodzi¢ Dyrektor CUW w Bedzinie.

3. Wyznaczenie osobowego skiadu Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
konkretne stanowisko nastepuje kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora CUW w Bedzinie.



4. Po analizie dokumentow polegajacej na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw komisja podpisuje o$wiadczenie 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;j.

5. Komisja pracuje w skladzie co najmniej trzyosobowym.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 6
Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug Wspolnych w Bedzinie

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

m oo o

list motywacyjny;

zyciorys (curriculum vitae),

kserokopie swiadectw pracy, jezeli jest wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

oswiadczenie o niekaralnosci;

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

kserokopia posiadanych referencji i opinii

kopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé

dokumenty poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego,okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej dla 0sob ktore nie sa obywatelami polskimi,ale
sg obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,ktore na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na tepytorium Rzeczpospolite
Polskiej

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o prowadzeniu/nieprowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial 7

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
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Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest lista kandydatow, ktorych aplikacje spelniaja
wymogi formalne.

Rozdziat 8
Sporzadzenie listy kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne.

§8

. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu

o naborze i wstepnej selekcji sporzadza sie liste kandydatow, ktorzy speiniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadzona w porzadku alfabetycznym zawiera imiona
i nazwiska kandydatow, oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego.

Osoby, ktore zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang
powiadomione pisemnie lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu, lub/i
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 9
Selekcja koncowa kandydatow.

§9

Wylonienie kandydatéw odbywa si¢ w ramach oceny konicowej kandydatow.

Ocena koncowa kandydatéw moze si¢ skladac z :

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych (ocena posiadanych
kwalifikacji);

b) testu kwalifikacyjnego;

c) rozmowy kwalifikacyjne;j.

O wyborze techniki lub technik naboru rozstrzyga Komisja Rekrutacyjna.

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek

Komisji Rekrutacyjnej przydzielajgc punkty w skali od 1 — 5, biorac pod uwage w

szczegolnoscei:

a) poziom wyksztalcenia;

b) szczego6lne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.;

¢) doswiadczenia zawodowe;

d) dodatkowe kwalifikacje .

Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych sporzadza si¢ kartg oceny

kandydata, ktorg parafuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej

przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.



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

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

9. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej, ktéry dolacza
sie do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

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

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

12. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rOwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow:

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego. w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko;

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

13. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

14. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowg 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 cztonkowie Komisji.

16. Komisja Rekrutacyjna podsumowuje ilos¢ punktow zdobytych przez kazdego z
kandydatow,oraz rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzgdnicze kandydata,
ktory uzyskal najwyzsza licze punkow.

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

18. W przypadku réwnej liczby punktéw 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 nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona,nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego

b) nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdéw uszeregowanych wedtug poziomu
speinienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

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

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

e) uzasadnienie dokonanego wyboru;

f) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.



Rozdzial 11
Ogloszenie o wynikach naboru.

§11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w CUW w Bedzinie

oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej trzech miesigcy.

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

a) nazwg i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska ,mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial 12
Nawigzanie stosunku pracy

§ 12

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ stosunek pracy na czas

nieokreslony lub na czas okreslony.
Dyrektor CUW w Bedzinie okre$la takze warunki placy dla kandydata wybranego przez

Komisje Rekrutacyjna

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym ,umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Po uplywie terminu zawarcia umowy o pracg na
czas okreslony oraz po pozytywnej ocenie pracy zatrudnionego pracownika, Dyrektor
CUW w Bedzinie podejmuje decyzje o dalszym zatrudnieniu na czas okreslony lub
nieokreslony.

Rozdziat 13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do akt osobowych.



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

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe.
§ 14

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

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspalnych
w~Bedzinie
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