Zafgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy
z dnia 18.04.2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY

§1

Regulamin okre$la zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych (CUW) w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegbdtowe zasady naboru pracownikéw zatrudnionych na podstawie

umowy o prace.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

— stanowisk pomocniczych i obstugi;

— stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji, spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow,
awansami;

— pracownikéw na zastepstwo.

Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane

sg na podstawie analizy ztozonych dokumentéw.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUW indywidulanie badz

na podstawie wniosku o przyjecie nhowego pracownika, przekazanego przez Kierownika Dziatu,

ktorego nabdr dotyczy z zastrzezeniem postanowien ust.2. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

podejmuje Dyrektor CUW.

Uprawniony wnioskodawca jest obowigzany do przedtozenia Dyrektorowi CUW do akceptaciji

projekt opisu stanowiska .Wzdr opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera w szczegolnosci:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajgcych zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
0sob, ktdre je zajmuja, ze wskazaniem na te, ktore sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora CUW powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Dyrektor CUW powotuje w drodze zarzadzenia Komisje Rekrutacyjng sktadajgca sie
z minimum 3 0sdb, w nastepujgcym sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji,

2. Sekretarz Komisji,

3. Czlonek Komisji.

Cztonek komisji podlega wytgczeniu z prac Komisji, jezeli zachodzg okolicznosci mogace
wywota¢ watpliwoéci co do jego bezstronnosci (np. pokrewienstwo, powinowactwo
z kandydatem lub inne).
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Etapami naboru sa:

1) EtapI:

a) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy,

b) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
c) wstepna weryfikacja formalna kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
d) informacja o liczbie kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymagania formalne.

2) EtapIIL:
a) testirozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
b) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
c) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,
d) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informagiji
Publicznej Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy bip.cuwkobylnica.tensoft.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie jednostki.

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

1) $rodkach masowego przekazu (prasa, radio, telewizja),

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy,

4) siedzibie Urzedu Gminy Kobylnica oraz na stronie BIP Urzedu Gminy Kobylnica i stronie
www.kobylnica.pl .

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy zawiera m.in.:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentoéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze nalezy sktada¢c w terminie wskazanym
w ogtoszeniu o naborze. Decyduje data wptywu dokumentéw do Centrum Ustug Wspolnych.

5. Ogtoszenie opublikowane zostanie w BIP oraz na tablicy ogtoszen Centrum Ustug Wspdinych
w Kobylnicy przez co najmniej 14 dni kalendarzowych od dnia jego umieszczenia.

6. Wzdr ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Wspdinych zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§6

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatdéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym,
wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug Wspolnych w Kobylnicy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajag sie m.in.:

1) list motywacyjny oraz informacje (np. CV) o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, nr telefonu.


http://www.kobylnica.pl/

—

—

2) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
(Swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej lub dyplom ukonczenia studidow wyzszych, studiow
podyplomowych)

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen (jezeli dotyczy),

4) oSwiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.),

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie dotyczacym rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze,
0 ktérych mowa w § 1 ust.1.

§7

Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow. Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie okreSlonym w ogtoszeniu o naborze beda
zwracane bez rozpatrzenia.

Celem analizy dokumentéw jest porédwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kwestionariusz analizy danych zawartych w aplikacji stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
Wynikiem analizy dokumentdw jest sporzadzenie listy kandydatéw (zat. nr 5), ktdrzy spetniajag
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i przechodzg do II etapu naboru.

Osoby spetniajgce  wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére
nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

W przypadku stwierdzenia brakdw w dokumentach aplikacyjnych kandydat zostaje wezwany do
jednorazowego uzupetnienia stwierdzonych brakdw.

§8

Na ocene koncowg sktada sie test i rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny:

1) test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Dyrektora CUW osoby,

2) kazdy kandydat podpisuje czytelnie imieniem i nazwiskiem arkusz testu,

3) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy,

4) minimalna liczba pytan w tescie to 10 i tylko jedna forma odpowiedzi jest prawidtowa,

5) za prawidlowg odpowiedZ na dane pytanie testu przyznaje sie 1 punkt, a za brak odpowiedzi
lub odpowiedz nieprawidtowg 0 punktow,

6) sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg
do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonanie powierzonych
obowigzkéw,

2) posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktdra ocenia kandydatow wg arkusza

oceny stanowigcego zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

Kandydat odpowiada na co najmniej 6 pytan z zakresu okreslonego w punktach 2, 3 i 4 arkusza

oceny kandydata. Zestaw pytan przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.
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Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wg skali
i kryteriow okreslonych w arkuszu oceny kandydata.

Zestaw pytan dotgcza sie do arkusza oceny kandydata.

Za osobe, ktéra pozytywnie przeszta procedure naboru uznaje sie te, ktora otrzymata minimum
60% punktdw z testu i 60% punktdw z rozmowy kwalifikacyjnej.

§9

Po przeprowadzeniu testu i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata
spetniajgcego wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcego wymagania
dodatkowe, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po skierowaniu
przez CUW, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz inne dokumenty
niezbedne do zatrudnienia (m.in. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy, kwestionariusz
osobowy dla kandydata)

§10

Z procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.),
przedstawianych Dyrektorowi CUW,

2) skiad komisji przeprowadzajgcej nabdr,

3) liste kandydatéw ich imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego ktdrzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) imie i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, ktdry uzyskat najwiekszg liczbe punktdw i jest rekomendowany do zatrudnienia,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§11

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej CUW oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej CUW przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki organizujgcej nabodr;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych
w § 8 Regulaminu.

Wzér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowig zalaczniki nr8 i 9
do Regulaminu.
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§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych

Dokumenty pozostatych osob bedg przechowywane w Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, osoby te
bedg mogty dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Po uptywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegajg ochronie zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych - Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1 z wylgczeniem informacji
stanowigcych  na  podstawie odrebnych przepiséw informacje publiczna  podlegajaca
upowszechnieniu.

§13

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabdr
na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyn.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Kobylnica, dn. ..................

(nazwa komdrki)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY
UL. WODNA 20/2

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru Na StANOWISKO...........cceeeveivieieeiieie ettt
wDziale / oo /na stanowisku ds. ..o /na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.............ccceoveenen. w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy

Wakat powstat w zwigzku z :.
1) przejsciem pracownika na emeryture lub rente,
2) powstaniem nowej komorki organizacyjnej, nowego stanowiska pracy,
3) innej sytuadji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu)

Zakaczniki:
1. Opis stanowiska pracy



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

OPIS STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej CUW w Kobylnicy:

SYMbOl KOMOIKi OFGaNIZACYTNET: ...veeveieeereeeee et ettt st e e te et e st esae e eteenee st e sressesbeesresreeereaneeees
SEANOWISKO SHUZDOWE: .....ceviiii ettt ettt ettt e b e st e e e ae e e abe e s aseesaeeebeesaeeenbeesreeeareennn
NAzZWa SEANOWISKA PraCy: ...ooooiii ittt ettt e e b e st e e e be e e e st b e e e ae e e e enbeeeenbeeeenbeeeenbeeeentes

Obowigzki:

Podpis Kierownika Dziatu



Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora CUW)

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY
76-251 KOBYLNICA UL. WODNA 20/2
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz informacje (np. CV) o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, nr telefonu, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje (dyplom
ukoniczenia studidw wyzszych, studidow podyplomowych),

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (druk w zatgczeniu),

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (druk w zatgczeniu),

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii (druk w zataczeniu),

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia



10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. Z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U z 2018 r. poz. 1260
ze zm.) - w zalgczeniu.

9) Dokumenty wymienione w ust. 6 pkt. 1, 4, 5, 6 i 8 winne by¢ podpisane wtasnorecznie przez
kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem przez co nalezy rozumie¢ kserokopie dokumentu zawierajgcg klauzule ,za
zgodnos$¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z data i czytelnym
podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata badz po$wiadczenia dokumentu
za zgodnosc¢ z oryginatem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Kobylnicy, ul. Wodna 20/2, 76-251 Kobylnica — Sekretariat CUW z dopiskiem:

dotyczy naboru na stanowisko ds. w terminie do dnia
................................................... do godziny .......oooeeeiiiieeee

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
nastgpi w CUW w Kobylnica w dniu ...........ccccceeus r. 0 godzinie .......ccceveveieeninnn

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.cuwkobylnica.tensoft.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug
Wspdlnych w Kobylnicy, 76-251 Kobylnica ul. Wodna 20/2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
.wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Osoby spetniajgce wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja
wymagan formalnych, nie beda informowane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy ul. Wodna 20/2
lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: bip.cuwkobylnica.tensoft.pl



http://www.cuwkobylnica.tensoft.pl/
http://www.cuwkobylnica.tensoft.pl/

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

, LISTA KANDYDATOW,
KTORZY SPELNIAJA WYMAGANIA OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku wstepnej oceny aplikacji kandydatéw do pracy na stanowisko

w Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy zakwalifikowata

do II etapu naboru 0séb spetniajgcych wymogi niezbedne, okre$lone

w ogtoszeniu o naborze:

Podpisy cztonkow Komisji




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ ANALIZY DANYCH ZAWARTYCH W APLIKACJI ZGODNIE Z WYMAGANIAMI
FORMALNYMI OKRESLONYMI W OGLOSZENIU O NABORZE NA STANOWISKO

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA/KI

NIE

* *
L.p DOKUMENTY DOSTARCZONE PRZEZ KANDYDATA/KE JEST BRAK DOTYCZY*

1. PODANIE O PRACE WRAZ ZE WSKAZANIEM MOTYWACJI

2 INFORMACJE (NP. CV) O KTORYCH MOWA W ART. 22! USTAWY
’ Z DNIA 26 CZERWCA 1974 ROKU KODEKSU PRACY

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYKSZTALCENIE (KSEROKOPIA DYPLOMU
5. UKONCZENIA STUDIOW , STUDIOW PODYPLOMOWYCH, SZKOLY
POLICEALNEJ, SZKOLY SREDNIEJ)

KSEROKOPIA DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH UKONCZENIE KURSOW
6. DOKSZTALCAJACYCH , ZAWODOWYCH , ZGODNYCH
Z OCZEKIWANIAMI ORGANU OGLASZAJACEGO NABOR - jezeli dotyczy

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
(KSEROKOPIA UKONCZENIA STUDIOW JEZYKOWYCH , SZKOLY POLICEALNE.
LUB SREDNIEJ Z NAUKA JEZYKA OBCEGO, KURSOW JEZYKOWYCH,
UZYSKANE CERTYFIKATY) — jezeli dotyczy

8. KSEROKOPIA PRAWA JAZDY- jezeli dotyczy

OSWIADCZENIA KANDYDATA/KI:
a) O NIEKARALNOSCI,
b) POSIADANYM OBYWATELSTWIE,
c) O PELNEJZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH | KORZYSTANIU
9. Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH
d) O POSIADANIU NIEPOSZLAKOWANEJ OPINII.
e) OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

10 ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH POZYSKANYCH
" | W ZAKRESIE NINIEJSZEGO NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

11. | INNE

UWAGI:

PO SPRAWDZENIU | OCENIE KOMPLETNOSCI | PRAWIDLOWOSCI ZtOZONYCH DOKUMENTOW
DOTYCZACYCH NABORU NA STANOWISKO
STWIERDZA, ZE ZtOZONA PRZEZ KANDYDATA/KE DOKUMENTACJA SPEELNIA/NIE SPEENIA WYMOGI
FORMALNE OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE | W ZWIAZKU Z TYM KANDYDAT/KA ZOSTAL/A NIE
ZOSTAL/A ZAKWALIFIKOWANY/A DO Il ETAPU NABORU

*zaznaczy¢ X we wiasciwej kratce



Kobylnica, dnia:

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

D)oo 2) e, ) Ao
Zalacznik Nr 6
do Regulaminu
ARKUSZ OCENY KANDYDATA/KI PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
W RAMACH NABORU NA STANOWISKO:
L.p Kryteria Skala ocen Punktacja
UMIEJETNOSC AUTOPREZENTACII:
1 a) ogodlne wrazenie, od0do5
' b) uzasadnienie motywacji do ubiegania sie o stanowisko,
c) koncentracja i komunikatywnos¢.
ZNAJOMOSC PRZEPISOW REGULUJACYCH FUNKCIONOWANIE SAMORZADU
2. TERYTORIALNEGO I ORGANOW WtADZY PANSTWOWETD. od0do2
ZNAJOMOSC AKTOW PRAWNYCH REGULUJACYCH USTROJ SAMORZADU
3 GMINNEGO, ORGANIZACIE CUW ORAZ JEDNOSTEK GMINY (STATUT CUW, od 0 do 3
' GMINY, REGULAMIN ORGANIZACYINY CUW ITP.)
WIEDZA NA TEMAT ZAKRESU DZIALANIA KOMORKI ORGANIZACYINEJ
4 w KTOREJ,KANDYDAT/KA MA BYC ZATRUDNIONY/A, WYKONYWANYCH PRZEZ od0do5
' NIA ZADAN.
ZNAJOMOSC OBSLUGI KOMPUTERA I PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
a) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych, d0do3
5. b) dobra znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych, 0 0
c) staba znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
d) brak znajomosci obstugi komputera i aplikacji biurowych.
WYKSZTALCENIE KANDYDATA:
6 a) studia magisterskie, od1do3
' b) studia licencjackie,
c) policealne, $rednie.
ZBIEZNOSC KIERUNKU WYKSZTALCENIA Z WYMOGAMI STANOWISKA PRACY:
a) bardzo duza, od 0do3
7. b) duza,
c) mala,
d) brak zbieznosci.
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE KANDYDATA/KI -STAZ PRACY:
a) powyzej 5 lat, od0do3
8. b) ponad 3 do 5 lat,
c) od pdt roku do 3lat,
d) brak dos$wiadczenia.
ZBIEZNOSC KIERUNKU DOTYCHCZASOWE] PRACY Z WYMOGAMI STANOWISKA
O KTORE UBIEGA SIE KANDYDAT/KA: od 0do3
9 a) bardzo duza,
’ b) duza,
c) mala,
d) brak zbieznosci.
ZNAJOMOSCE JEZYKéW OBCYCH: (jezeli jest wymagana w ogtoszeniu o naborze)
a) bardzo dobra, od 0do 3
10. b) dobra,
c) staba,
d) brak znajomosci.
LACZNA LICZBA

Uwagi:




PUNKTOW:

Zalacznik Nr 7
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY

Na podstawie Zarzadzenia Nr .............. Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Kobylnicy z dnia
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug
Wspdlnych w Kobylnicy, przeprowadzono nabor Na StanOWISKO ........cccceeveeviceviiicveneneieieneeaeaeanen

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje dostarczyto
kandydatow, w tym spefniajacych wymogi formalne.

Oceny ztozonych aplikacji dokonata Komisja powotana Zarzadzeniem Nr........ Dyrektora CUW
w Kobylnicy z dnia ................. w sktadzie:

1)
2)
3)
4)

Po dokonaniu oceny aplikacji Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze nastepujacy Kandydaci nie
spetniajg wymogéw formalnych (kryteridw) okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Do 1II etapu naboru Komisja Rekrutacyjna zakwalifikowata nastepujacych Kandydatow spetniajgcych wymogi
formalne (kryteria) okreslone w ogtoszeniu o naborze:

Lp.

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

5.

Po przeprowadzeniu testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej wytoniono nastepujacych
kandydatow spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze:




Sposrod wskazanych wyzej osob Pani/Pan ... przedstawit wraz z wymaganymi dokumentami,
dokumenty potwierdzajace niepetnosprawnosc.

6. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (okresli¢ jakie):

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zaflgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatow,
c) lista kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze
d) wypetnione testy podpisane przez kandydatow i cztonkéw Komisiji.
e) arkusze oceny rozméw kwalifikacyjnych podpisane przez cztonkéw Komisiji,

Protokét sporzadzit: Podpisy cztonkdéw Komisji:
1)
....................................... 2)
(data, imie i nazwisko) 3 s
NN

(podpis przewodniczacego komisji)



Zalacznik Nr 8
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
UL.WODNA 20/2, 76-251 KOBYLNICA

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ........................ nie zostat
wytoniony zaden kandydat i nabor nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(data, podpis Dyrektora CUW)



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY
UL. WODNA 20/2, 76-251 KOBYLNICA

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ...................... zostat/a
wybrany/a Pan /Pani ............c..cc.oeee zamieszKaty/a W .....uceiviiiiiiiiinnnnneeinnnnn,

Uzasadnienie wyboru:

(data, podpis Dyrektora CUW)



