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sl
Etapy naboru

i konkurencyjnym naborze na stanowisko ulzędnicze (zwane
Etapami naboru są:

'' 
ogłoszenie Dyrektora cUW o otwańym
dalej oghszenień o nahorze);

2' składanie dokumentów aplikacyjnych;
3' Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych;
4' lnformacja o liczbie kandydatów' którŹy spełnili wymagania formalne|
5. selekcja końcowa kandydatów' w tym rozmowa kwalifikacyjna i test;
6' sporządzenie protokołu z pzeprowadzonąo naboru na wolne stanowisko;
7' Podanie do publicznej wiadomości informacjio wynikach naboru'

ogło"'"nŁ1 n"t.."
1' ogłoszenie o naborze umieszcza się w BlP' na stronie internetowej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie

CUW na okres 14 dni kalendarzowych.
2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszenia o naboże dodatkowo w innych miejscach' jak np.: w środkach

masowego przekazu bi!rze poŚrednictwa pracy itp'
3' ogłoszenie o naborze zawiela w szczegÓlnoŚci:

1) nazwę i adres jednostki'
2) okreŚlenie stanowiska,
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem'
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,
5) informację o warunkach pracy na stanowisku'
6) wskazanie wymaganych dokumentów'
7) wskazanie terminu i miejsca składania dokumentów

4' Wzór ogłoszenia o naborze stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regu/omnu'

s3
Dokumenty aplikacylne

1. Po umieszczeniu ogłoszenia o naboŻe Żgodnie z s 2 ust' 1, następuje pzyjmowanie dokumentóW
aplikacyjnych od kandydatów Żainteresowanych pracą na wolnym stanowisku:

2' Na dokunenty aphkacyjne składają slę m in':
1) cV ze zdjęciem,
2) kwestionańusz osobowy'
3) list motywacyj ny,
4) świadectwa pracy potwieldzające poprzednie okesy zatludnienia,
5) dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe' wymagane do wykonywania ofelowanej pracy

(świadectwo ukończenia szkoły średniej lub ukończenia studióW wyższych),
6) oświadczenie stwierdŹające o braku prŻeciwwskazań zdrowotnych do pracy na określonym

slanowisku,
7) ośwladczenie o niekaralności'
8) ośWiadczenie o pełnej zdolnoŚci do czynności prawnych i kolzystaniu z pełni praw publicŻnych'
9) oświadczenie o wyrażeniu zgody na plzetwazanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych,
'10) inne dokumenty' jeżeli obowiązek ich pŻ edłoż€nia wynika z odrębnych przepisów'



s4
zadania o.aztryb 4 ołania i p,ac Komisji

1' NabÓr na wolne stanowisko użędnicze przeprowadza Komisja powołana pŻez oyrektora cUW'
2' Komisja działa według zasad określonych w niniejszym Regulaminie'
3' zadaniem Komisjj jest wyłonienie (lub niewyłonienie) kandydata lub nie więcej niż 3 kandydatów na wolne

stanowisko użędnicze-
4. Prace Komisji prowadzone są przy pełnym jej składzie.
5. W skład Komisji nie może być powołana osoba' która jest matżonkiem 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 budŻić uzasadnione wątpliwoścjco dojej bezstronności.

6' lnformacje o kandydatach' któlzy zgłosili się do naboru stanowią informację publiczną w zakresie objętym
wymaganiami związanymi ze stanowiskiem uŻędnjczym, określonym W ogłoszeniu o naboŻe'

7' Komisja pżeprowadza nabór po upłylvie terminu zgłoszeń'
8' Pracą Komisji kieruje jej pzewodniczący, który ustala termin i miejsce posiedzenia' o czym powiadamia

]'ej członków najpÓŹniej na dwa dni pżed terminem posiedzenia'
9' Do zadań Komisji należy pżeprowadzenie nabolu na wolne stanowisko uŻędnicze zgodnie z 5 1

lrst. 3 -7.
10' Komis]'a dŻiała do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicŻe'

s5
Tryb przeprowadzania naboru

1' Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych:
1) sprawdzenie cŻy dokumenty aplikacyjne zostały złożone w terminie,
2) otwarcie kopeń i ich analiza pod względem zgodności z wymogami formalnymi oraz wymaganiami

kwaljfikacyjnymi określonymi W ogłoszeniu o naboŻe'
3) odrzucenie ofeń niespełniających kryterióW formalnych oraz kwalifikacyjnych i niedopusŻczenie ich do

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

i miejscu PŻeprowadzenia rozmowy kwaliflkacyjnej isprawdzenia wiedzy i umiejętności.
2. ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne:

1) lista kandydatów spełnia.jących wymagania formalne zawiera imiona inazwiska kandydatóW oraz ich
miejsca zamieszkania)ł rozumieniu pżepisów Kodeksu cywilnego'

2) informacje o kandydatach' ktÓrzy zgłosili się do naboru stanowią informację publiczną w zakresie
objętym wymaganiami związanymi Że stanowiskiem urzędniczym' określonymi w ogłoszeniu
o naboże'

3) wŻÓr informacji o liczbie kandydatóW spełniających wymagania folmalne określone w ogłoszeniu
o naboŻe stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaninu.

3' selekcja końcowa kandydatów|
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) sprawdzenie wiedzy i umiejętności.

4. Niezgłoszenie się kandydata na rozmowę kwalif]kacyjną w okreŚlonym miejscu i terminie oznacza jego
rezygnację z udziału w naboże na wolne stanowisko urzędnicze'

5. Rozmowa kwalifikacyjna - weMkacja informacji zawartych w aplikacji:
1) członkowie Komisji oceniają kandydatów stosując do kaŹdego z nich następujące kryteria oceny:

a) doświadczenie zawodowe (od 0 do 6 pkt)' w tym|
_ znajomość aktualnej sytuacji w danej problematyce (0 - 2 pkt'),
_ doświadczenie na podobnym stanowisku (0 _ 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 (0 _ 1 pkt'),
- rozwinięcie wypowiedzi - przykłady odnosŻące się do doświadczeń kandydata, prezentacja

własnych poglądóW lub koncepcji (0 - 1 pki')'
- wyrażanie opiniiW sposób jasny i zrozumiały (o-1 pkt'),

c) umiejętność preŻentacjj (od 0 do 6 pkt')' w tym|
- komunikatywność (o - 2 pkt.) 

'
- łatwość nawiąŻt1,vania kontaktu z członkami Komisji (0 _ 2 pkt')'
_ mot}r'acja do ubiegania się o dane stanowisko (0 _ 2 pkt').

2) maksymalna liczba punktów możliwych do uzyskania podczas rczńowy kwalifikacyjnej Wynosi 15'



6' Test _ spEwdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do Wykonywania pracy na stanowisku placy:
1) Komisja opracowuje 5 pytań'
2) wszyscy kandydaci odpowiadają najednakowe pytania ustalone przez Komis]ę,
3) za udzielenie prawidłowej odpowiedzi na każde pytanie pŻyznaje się 1 punkt, za niepełną odpowiedź

0'5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedŹ nieprawidłową o pUnktóW'
4) maksymalna liczba punktów możliwych do uzyskania podczas testu wynosi 5'

7' ŁącŻna liczba punktów moŹliwych do uŻyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej itestu wynosi20'
8' Końcowa ocena kandydata jest efektem punktacji' dyskusji i Wymiany opinii członków Komisji
9' Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata' lub nie więcej niż tlzech kandydatóW'

którzy uzyskali kolejno najwyższą liczbę punków spoŚród wszystkich kandydatów i zakończyli etap
posĘpowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosj o zakończenie plocedury naboru
z powodu niewybrania żadnego kandydata'

10.sporŻądzenie protokołu Ż przeplowadŻonego naboru na dane stanowisko pracy'
1) wzór protokołu stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2) protokółjestjawny'

1 1'Rozwiązanie Komisji'
1) Komisja ulega rozwiązaniu z dniem zatwierdzenia pżez Dyrektora ctJW protokołu

z przeprowadzonego naboru.
2) cŻłonkowie Komisji są zobowiązani do nieujawniania spraw poruszanych na swych posiedzeniach.

tntormacla o $6nitach naboru

1' Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o Wyniku naboru jest upowszechniana
w miejscach wskazanych w S 2 ust. 1.

2' Wzory informacji' o Kórej mowa w ust' 2 stanowią zaĘczniki nr 4 i 5 do niniejszego Regłlamlrł'
3' Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiąŻania

stosunku pracy' możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośrÓd
najlepszych kandydatóW Wymienionych w protokole' Postanowienia ust' 1 i ust' 2 stosuje się
odpowiednio.

DYR

nrgf Ja

załączniki:
1 ' ogłoszenie Dyrektora clJW o olwaftym i konkurencyjnym naboże na stanowiŚko użędnicze;
2' Wzót informacji o liczbie kandydatów śpełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naboz e na Wolne

stanowisko ulzędnicze;
3' Wzór protokohr Ż pżeprowadzonego naboru na wolne slanoMsko urŻędnicŻei
4. Wzór infomacjio wynikach pŻeprowadzonego naboru na wolne stanowisko uzędnicze- niewyłonienie;
5' Wzót informacjio wynikach pżeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze - wyłonienie'



załącznik nr 1 do Regulaminu

wzÓR

oGŁoszENlE

Dyrektora centrum Usług wspó|nych w czerminie
o otwartym i konkulencyjnym naborze na stanowisko ur'ędnicze

{iazwa stanowiska)

(przeprowadzonym zg odnie z Ragulaminem pmcy Komisji plzeprowadzającej
nabór na stanowiska urzędnicze w cUVo

1. Nazwa i adres jednostki:.......................

2. Stanowiskol

3' określenie wymagań związanych ze stanowiskiem :

1)...........................
2)..........................
Jt.... ...,,,,,,.............

4' zakres zadań wykonywanych na Vvw' stanowiskuI
1).........................
2) ........................

4) ..

5. lnformacje o warunkach pracy na danym stanowisku

6. Wymagane dokumentyl
Podoisane Własnorecznie:
. cV (ze zdjęciem)'
. kwestionariusz osobowy (W9 załączonego lrżoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego
ogłoszenia) ,
. list motywacyjny.

Kserokooie dokumentÓw DotwierdzaiacvchI
. wykształcenie (świadectwa, dyplomy),
. staż pracy (świadectwa pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w pżypadku kontynuacji pracy lub

dokument potwierdzający prowadzenie działalności gospodarczej)'
r posiadanie ob}łłatelstwa polskiego (dowód osobisv Iub inny dokument potwierdzający tożsamość
kandydata i poświadczający obywatelstwo polskie)'

Pisemne oświadczenie (wg załączonych wzońw stanowiących załącznik nr 2 do niniejszego
ogłoszenia):
. o niekaratności za umyślne pżesĘpstwo ścigane z oskaźenia publicznego lub umyślne pŻestępstwo
skańowe'
. o pełnej zdolności do cąnności prawnych' o kozystaniu z pełni praw publicznych'
. o wy.ażeniu zgody na pŻetwazanie danych osobowych zawaltych W ofercie dla potrzeb niezĘdnych do
realizacji procesu naboru,
. o bEku pżeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku'

Dokunentv dodatkowe ieżeli kandvdat Dosiadd:



7.

. kserokopie dokumentów o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejętnościach,

' referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

Termin i miejsce składania dokumentów:
Teamln: do dnia ..........., do godz. ...........
Miejsce: wymagane oońume.-nty na|eży złożyć W zamkniętej kopercie z dopjskiem: 'NABÓR NA
śrlŃowlsko - unzĘDNlczr (nazńa st;nowiska) W bErurnuu UsŁUG WsPÓLNYoH
W czERMtNlE' osobiście w siedzibie cUW - centrum Usług Wspólnych w czerminie , czermin
454 ' 39 _ 3o4 czermin lub przesłać za pośrednictwem poczty na Ww. adres'

lnformacje dodatkowe
1) oferty, które wplyną po terminie nie będą rozpatrywane' Brak złożenia WszyglKgbfłrytrlggnygb' 

dokumentów elińinuje kandydata z procesu naboru. W plzypadku nadania pŻesyłki listownej

decyduje data wpływu do miejsca składania dokumentÓw.
2) Zastlzeqa sie orawo nieskorzvstania z żadnei Ż ofeń.
s) t'la piserrrnv wniosek kandydata złożony w terminie 1 miesjąca od dnia zakończenia naboru

zapewnia slę zwrot dokumentów, po tym terminie dokumenty zostanązniszczone.
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 plzipadku osób podejmujących po raz pierwszy praĘ na stanowisku ulzędniczym'' 

o ttbryóir mowa w a ft' 2 ustaw z dni7 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowch,
umowę o pracę zawiera się na czas określony 6-ciu miesięcy, z możliwością Wcześniejszego
rozwiązania stosunku pracyz miesięcznym wypowiedzeniem'
Pzez'osobę podejmującą po raz pierwsŻy pracę rozumie się osobę' która nie była wcześniej
zatrudniona w jedńostkach' o których mowa w ań' 2 wW' ustawy' na czas nieokreślony albo na

czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła służby przygotowawcŻej zakończonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Czermin , dnia

zalącznikj:
1. Wzór kwesliona usŻa osobowego;
2. Wzory oświadcŻeń'

8.



zaĘenik 1

WzÓR

KwEsT|oNARlUsz osoBowY DLA osoBY UBlEGAJĄCEJ slĘ o zATRuDNlENlE

,l. lmię (imiona) i nazwbko ...''''......'''......

2. |miona rodzlców '

3. Data urodzenia

4, Obywatelstwo ....

5. Mieisce zamleszkanla (adres do korespondencii)..,..............

6. Wykształcenle ''''
(ndw' 3Żko' l rck jej ukońcŻenia)

(2a1łrd' s!€qahość' stopioń naukovvy' tytJł za@dowy' Muł neuk y)

7. Wykształcenle uzupełnla'|ące .......''''''''

(kulsy' studia podyptomore' dala UkońcŹenia nfuki lub dala rozpoczęda naukiw p..ypadku jBj lmnia)

8. Przebleg dotychczasowsgo zatrudnienla......... ............

(okeŚy Żat Udnienia U kolejnych p.acod8wców ollŻ Żajńowane st.nowiska placy)

9. Dodatkowe uprawnlenia' umiejętnoścl' zainteresowania

(np. stopień znajofiośd języtÓw obc1cł' pnwo jazdy. Ósfuga komPulara)



1o. ośwladczam, że pozostajęrnie pozostaję'w re|o6tze bezrobotnych i poszukujących pracy.

ll. oświadczam, że dane zawańe w pkt l - ,ł są zgodne z dowodem o€obistyml

se a ..................... nr ...................... wydanym pnzez .............. ..

lub innym dowodem tożsamości'''''''.........'...''

(podpb)



zalącznik 
^l 

2

WzÓR

oświadczenia dla kandydatów ubiegających się o stanowisko urzędnicze

(amię i nazwisko) (mieFcowąść' d.t )

oświadczam, że nie byłem /nie byłam skazanylskazana* pEwomocnym wylokiem sądu za
umyślne przestępstwo ścigane z oskaźenia publicznego lub umyślne pżestępstwo 8karbowe
(zgodnie z ań. 6, ugt. 3 pkt. 2 ustawy z dnla 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorządowych (Dz' U' z 2016 r'' Poz.902 zezm,).

(podpis)

ośwladczam, żE posladam pełną zdolność do czynności plawnych (zgodnie z ań. 6, ust. 1 pkt. 2
ugtawy z dnia 2l listopada 2008 roku o pracownikach samo.ządowych (Dz. U. z 2016 r.' Poz' 902
ze zm.),

(podpis)

oświadczam, że koJzygtam z pelnl praw publlcznych (zgodnie z ań. 6, ust l pkt 2 ustawy
z dnia 2l listopada 2008 roku o pracownikach samołządowych {Dz. U. z 2016 ', poŻ' 902 ze zm.).

(podpis)

ośwladczam, że stan zdrowla zezwala śwladczyć praqę na danym stanowlsku ur.ędnlczym.

'niepotrz€bne skreślić

(podpis)



oświadczenia dla kandydatóW ubiegaiących się o stanowisko urzędnicze
o wy]ażenlu zgody na pnzetwarzanie danych osobowych

{lmię i n.zwisko) {mioiacowoóć' data)

oświadczam, że wyĘżam zgodę na pJzetwaŻanig molch danych ogobowych zawańych
w ofercl€ pracy dla potŹeb nlezbędnych do leallzacji proce-su naboru zgodnle z ustawą
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r,, poz,922 ze zm)
i ugtawą z dnla 2l llstopada 2008 roku o pracownlkach 3amorządowych (Dz, U. z 2016 r''
poz, 902 ze Żm)'

(podpis)



z.hcznlk n. 2 do R.gulrmlnu

vtŻóR

lnfomuję, żE w wynlku BĘpnei 36bkqi na !wv. stanoY{isko pfacy do nasĘpnego stapl naboru
zakw€lifikowało 8lę '........''.......'.. kandydatótv' spelnlaiąq/oh wymagania foma|ne okr€ólooe
w ogłoszgniu o naboz€ na wolne stano'visko urzędnicze.

lnfo.m.c|a o llczbio klndydrtów lpełnlqjącym wymaganla formaln9
okt9alon9 w ogńo6zarllu o naborze
na wolno rtanowbko uzędnlcze

(oł'.óled. !bno'ł'!ł.,

(eb t p@t Ptze*ldllcz!fpg r<onfqi)



wzoR
Zalącznlk nr 3 do RegLll.minu

Protokoł
ż przep'owadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze

Lp. lmię i nazwisko
kandydata

Miejsce
zamieszkania

kandvdata

Uzvgkane ounktv w wvniku Ostateczna
liczba

ounktów
rozmowy

kwallfikacvinei teatu wledzy

1.

2.
3.

4. Komisja propon!je zatrudnienie Pani/Pana

5. Uzasadnienie wyboru: .........................

( o kre ś l e n ie stan owi s k a )

1' W wyniku ogłoszenia o naboŻe na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne pżeśało
kandydatów, w tym ......''''''......... spełniło wymogi formalne, określone

w ogłoszeniu o naboŻe'

2' Komisja w składzie:
Przewodniczący ''' ''' '

członek
cŻłonek

3' Po pżeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami spełniającymi Wymogi formalne,
sprawdzeniu wiedzy i umiejętności nieŻbędnych do Wykonywania pracy na Ww' stanowisku,
Komisja w ww' składzie wybrała kandydatów jak poniżej' uszeregowanych wg' uŻyskanych
pŻez nich punków:

6' załączniki do protokołu|
a) kserokopia ogłoszenia o naborze'
b) kserokopie dokumentów aplikacyjnych kandydatóW'
c) wyniki rozmóW kwalifikacyjnych'
d) wypełnione testy.

Podplsy Komlsii Rekrutacyjnei:

Pzewodnaczący

członek

członek

Protokół spoządzil''''
(data, imię i nazwisko)

ZATWlERDzlŁ:
(podpis Dyrekon CUW



zeĘ.znlk nr 4 do Reguhmlnu

uŻóR

lnformacla o wynlkach przeprgwadzonego naboru
na mlng sbnotłltło ulądnlczg

(nfta,a!ń'lE/'/&/lia)

|nfomuję, że w Wynlku zakończgnia proo€dury naboru na rM,v. sbno^ł6ko nle zosbl lrryłoniony żaden
kaM/dat l nab& na r,vw. stano^,isko ni€ został toBlrzygnlęty.

Uzasadni€nie:

(.rżb i Podd. Dy.€*bra cw



załq@ k na 6 do Raoderdnu

vUzóR

lnlormacja o vrynlkech plzeprowadzonego naboru
na Yuolno atanowbko urzQdnlcza

(nazłła 
'M'p/łndła)

lnformuię, ż6 w wynlku zakończ€nia p]ocedury naboru na r'vw. słano!łlisko zo8łaUa wybrany/a PadPanl

zaml€szkały/a

Uzasadnienio wyboru:

(dab i Ńl8Dytąlfura cW


