ZARZADZENIE Nr 3/2017
Kierownika Centrum Uslug Wspélnych Gminy Inowlodz
z dnia 12 maja 2017 r.

w sprawic wprowadzcenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Inowlodz

Na podstawie art. 7 pkt 4 i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (L.j. Dz. U. z 2016, poz. 902 z pézn. zm.) oraz § 8 ust. 3
Statutu  Centrum  Ushlug  Wspdlnych  Gminy Inowlédz uchwalonego Uchwalg
nr XXIX/179/2016 Rady Gminy Inowtodz z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum Uslug Wspélnych Gminy Inowlédz oraz

nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkicgo z dnia 11 stycznia 2017 r., poz. 193) zarzgdza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Inowtddz, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 3/2017
Kierownika Centrum Uslug Wspolnych Gminy Inowtodz

z dnia 12 maja 2017 r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Centrum Ushug Wspélnych Gminy Inowlodz

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych.

2. Regulamin przedmiotowy okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Inowtddz na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi, w oparciu o otwarty oraz konkurencyjny nabor.

3. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

4. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia

pracownika w ramach:

a) przesunigcia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska pracy,

b) zastgpstwa z tytulu dluzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

¢) przeniesicnia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

g

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Kicrownik Centrum Ustug Wspolnych

Gminy Inowlddz.

2. Kierownik moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

3. Opis stanowiska pracy w szczegblnosci zawicra:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow dla osoby zajmujgcej to stanowiska,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuja,

c) okreslenic odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

e) wymagania dodatkowe: np. prawo jazdy, obstuga komputera, doswiadczenie zawodowe.
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Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3.

Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie od 3 do 5 oséb powoluje kazdorazowo Kierownik Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Inowlodz w drodze zarzadzenia.

Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Komisja ma obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu obrad komisji rekrutacyjnej.

Rozdzial IV
Etapy naboru
§4.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danc stanowisko urz¢dnicze.
Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatéw na stanowisko

§5.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢  w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Inowlddz,

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np.: w prasie, urzedzie
pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentoéw oraz sposobu postepowania z nimi po
zakonczeniu procedury naboru,

g) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

h) informacje czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w  jednostce w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych wynosi
co najmniej 6%,

1) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw na podstawic umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
ktorym przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

Termin do sktadania dokumentdw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
Wzér ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§6.

Dokumenty aplikacyjne moga byé przyjmowane tylko po ogloszeniu o naborze i wylgcznic
w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie swiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kursy, szkolenia),
f) oryginal kwestionariusza osobowego,
g) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwa skarbowe,
h) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace zatrudni¢ na wyzej wymicenionym
stanowisku (jezeli przeprowadzajacy nabor tego wymaga),
i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw naboru,
j) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w arl. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc.
Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia zobowigzana jest do
dostarczenia do Centrum Uslug Wspolnych Gminy Inowlodz zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Sgdowego oraz zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnosé do
pracy.
Rozdzial VII

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§%

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z aplikacjami nadeslanymi przez
kandydatow.
Celem analizy dokumentow  jest porownanie danych, zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Informowanie o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

(Rozmowa kwalifikacyjna oraz ocena kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia kandydata)

§8.

1. Na selekcje koncows skladajg sie:
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a) rozmowa kwalifikacyjna, ktora moze zawiera¢ pytania dotyczace wiedzy
merytorycznej kandydata do pracy na danym stanowisku urzedniczym,

b) ocena kwalifikacji zawodowych,

¢) doswiadczenia kandydata.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanic bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ewentualnic sprawdzenie wicdzy
merytoryczne;j.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a)
b)
¢)

d)

predyspozycje i umicjetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialncgo, w ktorej ubicga sig
o stanowisko,

obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna , ktora przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 5.

5. Za posiadane kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe Komisja Rekrutacyjna przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 3.

6. Za doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy Komisja Rekrutacyjna
przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 3.

Rozdzial TX

Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze

§11.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokédt zawiera w szczegdlnosei:

a)

b)

c)
d)

e)

okreslenic stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumicniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych.

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienic dokonancgo wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Wzor protokotu stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§12.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niczwlocznie po przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a)
b)
c)

d)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imi¢ i nazwisko wybrancgo kandydata oraz jego micjsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.



Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Inowlddz przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli w okresie 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienic na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Wz6r informacji stanowi Zatgcznik Nr 4 do ninicjszego Regulaminu .

Rozdzial X11I
Sposob post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnic z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastgpnic przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbicranc osobiscie przez
zainteresowanych przez okres 3 miesi¢cy od zakonczenia procedury naboru.



Zalgeznik Nrl
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
FORMULARYZ OPISU STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: oo miimim e s s s s e e
Cele i zadania wykonywane na stanowisku pracy:

GBS HEEEEEE 000084 0000e0EsRTss0sEReET0RaNREaEETERTERDS essssessesesREIEIREEEaTRRTT . ssessssesOORIRERaRanEan essenn
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Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji:

D AL e GesosbessereRaTasascanmRanE sesbssisosoosnEneEnEEnEY sesoesannn
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sssssssscaassesssassnessansEnan sEG 8604 E00RIDITIOSRIEEAERTEDEERAR AT s4tstssessssasennonansny ssessesesnesnnenan

Odpowiedzialnos¢ na stanowisku pracy:
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b. Warunki pracy na danym stanowisku:

----------------------- B R e
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Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter stanowiska pracy:
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Wymagania dodatkowe:

................................................. R R R R T
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(podpis Kierownika)



Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

OGLASZENIE
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY INOWLODZ

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Wymagania niczbedne:

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie §wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kursy, szkolenia),

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) oséwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine przestgpstwa skarbowe,

h) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow naboru,

i) osoby niepetnosprawne — kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego nicpelnosprawnose.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscic w siedzibie Jednostki lub poczta na adres Jednostki
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ....... S S W = wlerminie:do:dnia wsvisnaas (nie

krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP).
Aplikacje, ktére wplyna do Jednostki po wyzej okreslonym terminic nic bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Inowlodz.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednicniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych

(Kierownik)



Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Inowlédz przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabér na stanowisko:

------------------------------------------------------------------------------------------

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww, stanowisko pracy nadestano
WDV Lanasas il speiniajacych wymagania formalne.
{liczba ofert)
2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

{ilodc ofert)

3. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w

ogloszeniu o naborze:

Lp.

Imig i nazwisko Adres

Wynik
roZMOwWY

Ocena
kwalifikacji

Ocena
do$wiadczenia

Punktacja
razem




4. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru

6. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow.

Protokot sporzadzitl: Zatwierdzil:

{cata, imi¢ i nazwisko ) {podpis i pieczed Kierownika)

Podpisy czltonkow Komisji:



Zalgeznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
PRZEPROWADZONEGO

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

.............................................................................

(nazwa stanowiska)

Kierownik Centrum ustug Wspolnych Gminy Inowlodz informuje. ze w wyniku otwartego

1 konkurencyjnego naboru na wolne w/w stanowisko urzgdnicze:

fimig. naxwisko, adres zamieszkama)
* nic zostat zatrudniony zaden kandydat.
UZASADNIENIE:

* dokonanego wyboru:
* niezatrudnienie zadnego kandydata

{data i podpis Kierownika )

* niepotrzebne skresli¢



