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Etapami naboru są:
/' ogłoszenie Dyrektora cUW o otwartym

dalei ogłoszeniom o naborŻe):

Regulamin naboru i pracy Komisii plzgprowadzaiącej nabór na wolne stanowisko
urzędnicze w centrum Uslug Wspólnych w czermlnle

(zwanw dalej CUW

zahenik
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Oyrektora CUW w Cz.minis
2 dnla 2 stycŻnia 20l7 roku

s1
Etapy naboru

i konkulencyjnym naborze na stanowisko ulzędnicze (zwane

2. sktadanie dokumentów aplikacyjnych;
3. Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych;
4' lnformacja o liczbie kandydatóW, którzy spełnili wymagania formalne;
5' selekcja końcowa kandydatów, w tym rozmowa kwalifikacyjna i test;
6. sporządzenie protokołu z pzeprowadzonego naboru na wolne stanowisko;
7. Podanie do publicznej wiadomości informacji o wynikach naboru'

ogło"'"nŁ1 n"oo.'"

1. ogłoszenio o naborze umiesŻcŻa się w BlP, na stronie internetowej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie
CUW na okres 14 dni kalendarzowych.

2' Możliwe jest umieszcŻanie ogloszenia o nabolze dodatkowo w innych miejscach, jak np.: w Środkach
masowego przekazu' biuże pośrednictwa pracy itp'

3' ogłoszenie o naborŻe zawiera w szczególności:
1) nazwę i adres jednostki,
2) określenie stanowiska,
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem'
4) wskazanie zakresu Żadań wykonyvanych na slanowisku'
5) informację o warunkach pracy na stanowisku'
6) wskazanie wymaganych dokumentów'
7)wskazanie terminu i miejsca sktadania dokumentów.

4' Wzór ogłoszenia o naborze stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regłlaminu'

s3
Dokumenty aplikacyjne

1' Po umieszczeniu ogłoszenia o naboże zgodnie z s 2 ust' 1' następuje przyjmowanie dokumentów
aplikacyjnych od kandydatów Żainteresowanych placą na wolnym stanowiskuI

2' Na dokuńenty apllkacyjne składają się m in':
1) cV Że zdjęciem'
2) kwestionariusz osobowy,
3) list motywacyjny,
4) świadectwa pracy potwierdŻające popĘednie okresy zatrudnienia'
5) dokumenty poMierdŻające kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy

(Świadectwo ukończenia szkoły Średniej lub ukońcŻenia studiów wyższych),
6) oświadczenie stwierdŻające o braku pżeciwwskaŻań zdrowotnych do pracy na określonym

stanowisku,
7) oświadczenie o njekaralności'
8) oświadczenie o pełnej zdolności do cŻynności prawnych i kolzystaniu z pełni praw publicŻnych'
9) oświadczenie o wyrażenlu zgody na prŻetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych,
10) inne dokumenty' jeżeli obowiązek ich pŻedłożenia wynika z odrębnych przepisóW'



s4
zadania oiaz tryb zwołania l paac Koml6ll

1' Nabór na wolne stanowisko urzędnicŻe pżeprowadza Komisja powołana przez Dylektora cUW'
2 Komis]a dŻiała według zasad okreŚlonych w niniejszym Regulaminie.
3' zadaniem Komisjijest Wyłonienie (lub niewyłonienie) kandydata lub nie więcej niż 3 kandydatów na wolne

stanowisko ulzędnicze'
4' Prace Komisji prowadzone są przy pełnym jej składzie'
5' W skład Komisji nie moŹe być powołana osoba' która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym

do drugiego stopnia włącznie osoby' której dotyczy nabór' albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym' że może to budzić uzasadnione wątpliwościco dojej bezstronności.

6' lnformacje o kandydatach' którŻy zgłosili się do naboru stanowią informację publicŻną w zakresie objętym
wymaganiami związanymi ze stanowiskiem uŻędniczym, określonym w ogłoszeniu o naborze.

7' Komisja pżeprowadza nabór po upływie termjnu zgłoszeń'
8' Pracą Komisji kieruje jej pŻewodniczący' który ustala termin i miejsce posiedzenia, o czym powiadamia

jej członków najpóźniej na dwa dni pŹed terminem posiedŻenia'
9' Do zadań Komisji naleŹy przeprowadŻenie naboru na wolne stanowisko ulzędnicze zgodnie Ż s 1

ust. 3 -7.
10'Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze'

s5
Tryb praeprcwadzania naboru

1' Wstępna selekcja kandydatów _ analiza dokumentów aplikacyjnych:
1) splawdzenie czy dokumenty aplikacyjne zosłały złoŻone W telminie'
2) otwarcie kopeń i ich analiza pod względem zgodnoŚci z wymogami formalnymi oraz wymaganlami

kwalifikacyjnymi określonymj w ogłosŻeniu o naboże,
3) odlz ucenie ofeń niespełniających kMeńÓW formalnych oraz kwalifikacyjnych i niedopuszcŻenie ich do

dalszej procedury naboru,
4) powiadomienie kandydatów' któży nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru'
5) powiadomienie kandydatów, któży zostali zakwalifikowaniu do dalszego etapu naboru o terminie

i miejscu pŻeprowadzenia roŻmowy kwalifikacyjnej isprawdŻenia wiedzy i Umiejętności'
2' ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne:

1) |ista kandydatów spełniających wymagania formalne zawiera !miona i nazwiska kandydatów oraz jch
miejsca zamieszkania w rozumieniu pzepisów Kodeksu cywilnego,

2) informacje o kandydatach, którzy zgłosali się do naboru stanowią informację publiczną w zakresie
objętym wymaganiami związanymi ze stanowjskiem uŻędniczym, okreŚlonymi w ogłosŻeniu
o naborŻe'

3) wzór informacji o liczbie kandydatóW spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu
o naboże stanowizaĘcznik nr 2 do niniejsŻego Regulaminu.

selekcja końcowa kandydatÓw:
1) loŻmowa kwalifikacyjna'
2) sprawdzenie wiedzy i umiejętnoŚca'
Niezgloszenie się kandydata na rozmowę kwalifikacyjną w okreśIonym miejscu i terminie oznacza jego
rezygnację z udŻiału w naboŻe na wolne stanowisko urzędnicze'

Rozmowa kwalifikacyjna - weryfikacja informacji Żawańych W aplikacji:
1) członkowie Komisji oceniają kandydatów stosując do każdego z nich następujące kryteria oceny:

a) doświadczeńie zawodowe (od 0 do 6 pkt), w tym:
- znajomość aktualnej sytuacji w danej problematyce (0 _ 2 pkt'),
_ doświadczenie na podobnym stanowisku (o _ 2 pkt'),
_ doświadczenie w pracy w administracji (0 _ 2 pkt')'

b) treść i poprawność wypowiedzi (od 0 do 3 pkt.)' w tym:
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytań (o _ 1 pkt'),
- rozwinięcie wypowiedŻi - przykłady odnoszące się do doŚwiadczeń kandydata, prezentacja

Własnych poglądów lub koncepcji (o - 1 pkt')'
_ wyrażanie opiniiw sposóbjasny izrozumiały (0_1 pkt.)'

c) umiejętność prezentacji(od 0 do 6 pkt'), w tym:
_ komunikatrvność (0 _ 2 pkt') ,
_ łat^,ość nawiązywania kontaktu Ż członkami Komisji (0 _ 2 pkt.),
- motywacja do ubiegania się o dane stanowisko (o - 2 pkt').

2) maksymalna licŻba punktów moŹliwych do uŻyskania podczas roŻńowy kwalifikacyjnej wynosi 15.

3.

4.

5



6' Test - sprawdzenie wiedzy i umiejętnoŚci niezbędnych do wykon}.lvania pracy na stanowisku pracy:
1) Komisja opracowuje 5 pytań'
2) wszyscy kandydaci odpowiadają na jednakowe pytania ustalone pzez Komisję,
3) za udzielenie prawidłowej odpowiedŻi na każde pytanie plzyznaje się 1 punkt' za niepełną odpowiedŹ

0,5 punktu' a za brak odpowiedŻi lub odpowiedŹ nieprawidłową 0 punktów.
4) maksymalna liczba punktów możliwych do uŻyskanaa podczas testu wynosi 5.

7. Łączna liczba punktów możliwych do uzyskania podcŻas rozmowy kwalifikacyjnej i testu wynosi 20-
8. Końcowa ocena kandydata jest efektem punktacji' dyskusji i Wymiany opinii członkÓw Końisji
9. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata' lub nie Więcej niż tżech kandydatóW'

któtzy uzyskali kolejno najwyższą liczbę punków spośród wszystkich kandydatów izakończyli etap
postępowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakończenie procedury naboau
z powodu niewybrania żadnego kandydata'

10'sporządzenie protokołu Ż prŻeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy'
1) wzór protokołu stanowizałącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2) protokół jest jawny.

1 1.Rozwiązanie Komisji'
1) Komisja ulega rozwiązaniu z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora cUW protokołu

z przeprowadŻonego naboru'
2) członkowje Komisji są zobowiąŻani do nieujawniania spraw poruszanych na swych posiedzeniach'

lntormac;a o fr6niłactr naooru

1' Niezwłocznje po prŻeprowadŻonym naborze informacja o lvyniku naboru jest upowszechniana
w miejscach wskazanych w S 2 ust. 1.

2' WŻory informacji' o której mowa w ust' 2 stanowią załącŻniki nr 4 j 5 do niniejszego Regulaminu'
3' Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze nabolu ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania

stosunku pracy' możIiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośrÓd
najlepsŻych kandydatów wymienionych w protokole' Postańowienia ust' l i ust' 2 stosuje się
odpowiednio.

o" "illLo "
l,lg ,Ih(ll,,, Ćwrha

załącznikiI
1' ogłoszenie Dyreklola cL,W o otwańym i konkurencyjnym naboże na slanowisko u.ŻędnicŻe'
2' \łzór infomacji o liczbie kandydalów spelniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naboŻe na woln€

stanowisko użędniczei
3' Wzór plolokołu z przeprowadzonego naboru na woln€ 6tanowisko urŹędniczoi
4' Wzórinfomacjio wynikach pŻeprowadzonggo naboru na wolne stanowisko użędnicze- niewyłonieniei
5' Wzór informacji o wynikach plŹ€pfowadzonego naboru na wolne slanowisko urzędnicze - wył'nienie'



Zahcznik nr 1 do R€gulaminu
WzÓR

oGŁoszENlE

Dyrektora centrum Usług Wspótnych w cze.minie
o otwańym i konkurencyjnym naborze na gtanowisko ulzędnicze

(nała stanowiska)

(pżeprowadzonym zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przeprowadzającej
nabór na stanowiska urzędnicze W CUW

1. Nazwa i adres jednostkil

2. Stanowisko:

6. Wymagane dokumenty:
Podoisane własnorecznie:
. cV (ze zdjęciem)'
. kwestionariusz osobowy (wg zalączonego wzoru stanowiącego zalącznik nr 1 do niniejszego
ogłoszenia),
. list motywacyjny.

Kserokooie dokumentów ootwierdzaiacvch:
. wykształcenie (świadectwa, dyplomy),
. staż pracy (śWiadectwa pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub
dokument potwierdzający prowadzenie działalności gospodarczej)'
. posiadanie obywatelstwa polskiego (dowód osobisty lub inny dokument potwierdzający tożsamość
kandydata i poświadczający obywatelstwo polskie)-

Pisemne ośWiadcŻenie (wg załączonych wzorów stanowiących załącznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia):
. o niekaralnościza umyślne pzesĘpstwo ścigane z oskażenia publicznego lub umńlne plzestępstwo
skańowe'
. o pełnej zdolności do czynności prawnych, o kolzystaniu z pełni praw publicznych'
. o wyrażeniu zgody na prŻetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrŻeb niezĘdnych do
realżacji procesu naboru,
. o braku pŻeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku'

Doku menIy dodatkowe ieżeli kandvdat Dosiada'J :



7.

8.

Załączniki
1. Wz& kwestionariusza osobowego;
2' Wzory oświadczeń.

Czermin, dnia ..........

. kserokopie dokumentów o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejętnościach'

. referencje lub opinie z dotychcŻasowych miejsc pracy.

Termin i miejsce składania dokumentóW|
Termin:do dnia ............ do godz. ...........
Mle|sce: wymagane dokumenty na|eży Żożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 'NABÓR NA
sTANoWlsKo uRZĘDNlczE (nazwa stanowiska) W CENTRUM UsŁUG WSPÓLNYCH
W ZAN|EMYSLU" osobiście W siedzibie cUW - Urząd Gminy zaniemyśl' ul' Średzka g' pok' 212
(sekretariat) lUb pŻesłać za pośrednictwem poczty na Ww. adres'

lnformacje dodatkowe
1) ofeńy' które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane' Brak złożenja Wszy9t!i9!_']4rytraga!ye!

dokumentów eliminuje kandydata z procesu naboru' W przypadku nadania pŻesyłki listownej
decyduje data wpływu do miejsca składania dokumentów'

2) zastzeoa sie Drawo nieskor.vstania z żadneiz ofeń.
3) Na pisemny wniosek kandydata złożony w terminie 1 mjesiąca od dn'a zakończenia naboru

zapewnia sję zwrot dokumentów' po tym terminie dokumenty zostaną zniszczone.
4) Bliższych informacji udŻiela: ..'......''.'''............''-.........''' tel.
5) z kandydatem wyłonionym w drodze naboru nawiązuje się stosunek pracy na podstawie umowy

o pracę na czas określony z możliwością nawiązania umowy na czas nieokreślony.
6) W przypadku osób podejmujących po raŻ pieMszy pracę na stanowisku uŹędniczym'

o których mowa w af'. 2 ustaw z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych,
umowę o pracę zawiera się na czas określony 6-ciu miesięcy' z możliwością wcześniejszego
rozwiąŻania stosunku pracyz miesięcznym wypowiedzeniem'
PŻez osobę podejmującą po raz pieMszy pracę rozumie się osobę, która nie była Wcześniej
zatrudniona w jednostkach, o których mowa w ań. 2 Ww' ustawy, na czas nieokreślony albo na
czas określony, dfuższy niż 6 miesięcy inie odbyła służby pzygotowawczej zakończonej
zdaniem egŻaminu z wynikiem pozytywnym'



z.łączniknl1
WzóR

KWEsTloNAR|Usz osoBowY DLA osoBY UBIEGAJĄCEJ slĘ o ZATRUDNlENlE

l. lmlę (imiona) l nazwbko ......''''...''''''...

2. lmlona rodzlców '

3. Data urodzsnla...

4. Obywatelstwo ....

5. Mlejsce zamleszkanla (adres do korespond€ncji).......'''''''''...

6. wykształcenie
(nał'a sŻko' i .ok jej ukończ.ni')

(z6łód' spdialność' stopień naukowy, tylul zawldowy, Md naukowy)

7. Wykształc€n19 uzupglnlalące'''''''''''''..

(ku.sy' sludia po<lyplomow.' dala ukońcż.nla nauki lub d5la rczpoeęci' nluki w prŹypadku iej hwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienla ...,.,.............,,,,,,.....--

(ołl$y zatrudnilnia U kol€jnycn pE..dawcólv ollŹ Ż'jmowen6 3t nąisk. pr.cy)

9. Dodatkowe up.awnienla' umleJętnoścl, zalntEresowanla

(rp' 3loploń znajomości ]ęŻykÓw obcych pl6wo,5Żoy' obsluga kompllela)



lo. ośwladczam, źe pto5ta'dnle peoataię'w lttegiŻ€ b€zrcbotnych l poazuku|ących pJgcy.

ll. oćwl.dczlm' że dane zawańa w pkt t - 4 są zoodno z dorcdom ocoblstym:

ao a ..................... nr ...................... wydanym pzoz ....,....................

lub lnnym dowodem tożlamoócl''''''.'''........'...

(mEFcorcać l d.ta) (podpl.)



zEĘcŹnik nr 2

WzÓR

oświadcz€nia dla kandydatów ubiogaiących 9ię o stanowisko u.zędnicze

(imię l naŹwlsko) {ńle.iscowość' data)

oświadczam, że nle byłem /nie byłam skazany/skazana' prawomocnym wylokiem sądu za
umyślne przesĘpgtwo ścigane z oskaźenia publicznego lub umyślne przesĘpgtwo skarbowe
(zgodnie z ań. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 llgtopada 2008 roku o pracownikach
samorządowych (Dz. u- 2 2016 r', poz' 902 ze zm).

(podpis)

oświadczam, że posladam pełną zdolność do czynności prawnych (zgodnle z ań. 6' ust. l pK. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 loku o pracownlkach samoządowych (Dz. U. z 2016 r., poz.9(n
ze zm.).

(podpis)

oświadczam, źe ko]zystam z pełnl praw publlcznych (zgodnle z ań. 6, ust. 1 pkt. 2 ust8w
z dnia 2l listopada 200E roku o pracownlkach samo]Żądowych (Dz. u. z 2016 .' poz. 902 ze zm.).

(podpis)

oświadczam, że stan zdlowia zezwala śWladczyć pracę na danym stanowisku urzędniqzym.

'niepotrzebne skreślić

(podpis)



oświadczenla dla kandydatów ubiegających 3lę o stanowbko urzędnicze
o wyrażgniu zgody na pŻetwarzanie danych o3obowych

{lmię l n.zwl.ko} (mie|rcowoóć' dat )

ośwladczam, że wyE'am zgodę na przetwaJzanle molch danych ogobowych zawartych
w ofercle pracy dla potrzeb niezbędnych do reallzac|l proggsu naboru zgodnie z ustawą
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o och'onie dgnych o€obowych (Dz, U. z m16 f-, Poz. 922 zą zm)
i Btawą z dnla 2l liatopada 2008 roku o pracownlkach aamorządowych (Dz. U' z 2016 r',
poz, 902 ze zm),

(podpiś)



zaĘ!2rik nr 2 do R.ouldnlru

uŻóR

lnform.cls o llczblo łlndydatótv.pelnL|ącym wmlganL fomalng
okEólona w og[oqzgnlu o naborze
na woha gtanąYlsko UrŻędnlcŹe

(ŃIaśl€nL gtanowlika)

lnformuję' źe w wyniku wstępne.i 8elekcjl na wlr,' stanMsko pracy do nasĘpnego etapu naboru
zakwalifikov/ało rię ......'.............. kandydat&v' sp€lniająq/ch wymagania fomalng okr€ślonÓ
w oglogzeniu o naborzo na woln€ s{anołisko urzędnlcze.

(dd. i pŃłs PrŻlwdrncŻącggo l<oniql)



WzóR
zalącznik nr 3 do Regulaminu

Protokół
z pŻgprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze

(okaśIen ie stanowi sk a )

1. W wyniku ogłoszenia o naboze na Ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne przesłało
kandydatów, w tym .......'''''..-...... spełniło wymogi formalne, określone

w ogłoszeniu o nabozg.

2' Komisja w składzie:
Przewodniczący
członek
członek

3. Po przeprowadzeniu rozmóW kwalifikacyjnych z kandydatami spełniającymi wymogi formalne'
sprawdzeniu wiedzy j umiejętnoścl niezbędnych do Wykonylvania pracy na Ww' stanowisku'
Komjsja w ww. składzie Wybrała kandydatów jak poniźej, uszeregowanych wg. uzyskanych
pzez nich punków:

Lp. lmlę i nazwlgko
kandydata

MieJsce
zamiegzkania

kandvdata

Uzvakane ounktv w wvnlku Ostateczna
liczba

punKów
rozmowlr

kwallflkacvinel testu wiedzy

1.

2.
3.

4. Komisja proponuje zatrudnienie Pani/Pana

6. załączniki do protokołu:
a) kserokopia ogłoszenia o naboŻe,
b) kserokopie dokumEntÓw aplikacyjnych kandydatów'
c) wyniki rozmów kwalmkacyjnych'
d) wypełnione testy'

Podplsy Komisil Rekrutacyinej :

PŻewodniczący

członek

członek

Protokoł spolządził:

ZATWERozlŁl

(data, imię i nażwisko)

(podpis DyreKora CUW



ZaĘcznik nr4 do Reoulaminu

wzóR

lnformacia o wynlkach pżeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko ulŻędnlcze

(nazwa stanowiske)

lnformuję, że w wynjku zakończenia procedury naboru na ww stanowisko nie został włoniony żaden
kandydat i nabór na ww' stanowisko nie został rozstrzygnięty'

Uzasadnienie:

(data i podpk Dyrekton CUW



WzóR

zaĘcznik nr5 do Regulaminu

lnfomacja o wynikach przeprowadzonego naboru
na wolne stanowlsko urzędnicze

(nazwa stanowbka)

lnformuję' że w Wyniku zakończenia procedury naboru na ww' stanowisko został/a Wybrany/a Pan/Pani

zamieszkały/a

Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis Dyraktora CUW


