ZARZADZENIE Nr 011.45.2021
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Gogolinie
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum

Ustug Spotecznych w Gogolinie.

Na podstawie art. 33 § 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 2 ust 3, art 7 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 1., poz.1285 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum Ustug
Spotecznych w Gogolinie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tres¢ zarzadzenia nalezy poda¢ do publicznej wiadomoscei poprzez umieszczenie w biuletynie
informacji publiczne;j.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 09/2016 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Gogolinie z dnia 26 lutego
2016 r w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Gogolinie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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FAF] Zalacznik nr | do Zarzadzenia Dyrektora
tel. 7747 43 400 Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie
nr. ZA.011.45.2021 z dnia 31.12.2021

Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Uslug Spolecznych w Gogolinie

§1

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw w Centrum Ustug Spolecznych

w Gogolinie na wolnym stanowisku urzedniczym, zwanym dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym

.

W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Ilekro¢ jest mowa o ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.),
3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

a) przeniesienia pracownika na inne stanowisko w ramach Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie
lub zmian organizacyjnych, z wylaczeniem przesunie¢ ze stanowisk i asystentéw oraz

stanowisk pomocniczych i pracownikow obstugi;

b) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na

podstawie porozumienia pracodawcow; tzw. Awansu wewnetrznego;

¢) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzgdnika;

d) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym innej

pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.

4. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przyjmowane sg na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z dyrektorem

Centrum Uslug Spotecznych w Gogolinie, zwanym dalej ,.Dyrektorem CUS.”

5. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny, odbywa sie na

zasadach okreslonych w cyt. wezesniej ustawie.

6. Otwartos¢ naboru na stanowisko urzednicze w samorzadzie terytorialnym oznacza, ze informacja

o naborze jest powszechnie dostepna i kazdy kto spelnia wymogi moze ubiega¢ si¢ o stanowisko, a



informacje o wyniku naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami

okreslonymi w ogloszeniu.

7. Konkurencyjnos¢ naboru do stanowisk urzedniczych w samorzadzie terytorialnym oznacza, ze
jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktérej wiedza, umiej¢tnosei i inne kompetencje sa najbardziej

adekwatne do stanowiska na ktére poszukuje si¢ pracownika.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor CUS w Gogolinie.

2. Oceny kandydatow i przeprowadzenie procedury naboru dokonuje komisja konkursowa zwana

dalej ..komisjg”.

3. Komisj¢ konkursowa powotuje Dyrektor CUS w Gogolinie, komisja powolywana jest

kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. W skitad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym

w stosunku do osoby, ktérej dotyczy nabér.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru, komisja po konsultacji z Dyrektorem CUS

ustala tres¢ ogloszenia o naborze, a po jego akceptacji przekazuje je do publikacii.

6. Dyrektor CUS w Gogolinie bierze udzial w naborze na wolne stanowisko na kazdym etapie.

§3

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Spolecznych w

Gogolinie.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in:
a) w prasie,

b) w Powiatowym Urzedzie Pracy.



3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska. ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadafn wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

1) informacje o obowigzku zlozenia wraz z w/w dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata ktéry zamierza skorzystaé z

uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

4. Termin do sktadania dokumentdw okreslonych w ogloszeniu o naborze Wynosi nie mniej

niz 10 dni kalendarzowych, od dnia opublikowania tego ogloszenia.

5. Dyrektor CUS w Gogolinie na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznié nabér na

wolne stanowisko urzednicze.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o

naborze.

7. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych od

kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys-CV z doktadnym opisem pracy zawodowej:

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodne z oryginalem):

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone

przez kandydata za zgodne z oryginatem);

f) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodne z oryginatem) pos§wiadczajace
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli UE oraz obywateli innych panstw, ktorym na
podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

g) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

1) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé:

J) inne dokumenty o posiadanych uprawnieniach , kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Po uplywie terminu do skfadania dokumentow przez kandydatéw komisja dokonuje przegladu
ofert 1 oceny formalnej ztozonych dokumentéw oraz ustala liste kandydatow, ktorzy spetnili

wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.

9. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

10. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu- zgodnie z ustawa z dnia
05.09.2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1797 ze

zm)

11. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



§4

1. Sprawdzenia wiedzy i1 umiejetnosci kandydatow Komisja dokonuje poprzez oceng rozmowy

kwalifikacyjnej i/lub testu pisanego przez kandydatow.

2. O sposobie oceny kandydatow w formie testu lub rozmowy decyduje Komisja biorac pod uwage ilos¢

ofert oraz rodzaj stanowiska na ktoére przeprowadzany jest nabar.

3. Pytania kwalifikacyjne oraz warunki zaliczenia ustala Komisja.

4. W przypadku wigkszej ilosci kandydatow Komisja wybiera do dalszego postepowania 10 ofert z
najlepszymi wynikami.

5. Z wybranymi kandydatami przeprowadza sie rozmowy kwalifikacyjne.

6. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych Centrum Ustug
Spotecznych w Gogolinie lub osoba wyznaczona przez Dyrektora CUS powiadamia zakwalifikowanych

kandydatéw o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) weryfikacja informacji zawartych w ofercie,
b) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

c) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

d) zbadanie posiadanej wiedzy i do$wiadczenia zawodowego.
7. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania z tego samego zakresu tematycznego.
8.Kazdy cztonek komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 — 6.
9.Komisja ustala minimalng warto$¢ punktéw jakie powinien uzyska¢ kandydat.
10. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymatl najwieksza liczbe punktow.

11. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z postgpowania rekrutacyjnego, ostateczng decyzje w

sprawie zatrudnienia podejmuje Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie.



12. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania.

13. Po ustaleniu wyniku naboru i sporzadzeniu protokotu komisja upowszechnia informacje o wyniku.

14. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w art. 13 a ust.1 ustawy. Przepis art. 13a

ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
§5

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony zostang dotaczone do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane zgodnie z instrukeja kancelaryjna

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub moga by¢ odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.




