Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7/2014
Dyrektora Ztotowskiego Centrum
Aktywnosci Spotecznej

z dnia 1grudnia 2014 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Zlotowskim Centrum Aktywnosci Spolecznej

§ 1.1

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

Celem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na wolnych

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Ztotowskim

Centrum Aktywnos$ci Spotecznej, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone

w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Postanowienia regulaminu nie obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

pracownikow, ktorych status okre$laja inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych,

pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,

pracownikow zatrudnianych na stanowiska pomocnicze 1 obstugi,

pracownikow zatrudnianych na stanowiska doradcow 1 asystentow,

pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzadowego (art.12 ust.2 ustawy),

pracownikow samorzadowych zatrudnianych w wyniku przeniesienia pracownika tej
samej jednostki na podstawie porozumienia (art. 12 ust. 1),

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w innej jednostce organizacyjnej
W wyniku przeniesienia na mocy porozumienia (art. 12 ust. 1 i art. 22 ust.1),
pracownikéw zatrudnianych w wyniku zawodowego awansu wewngtrznego (art. 20

ustawy),

Pracownikow zatrudnianych w wyniku reorganizacji jednostki (art. 23 ustawy).



5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztotowskiego Centrum AktywnoS$ci
Spotecznej,

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Ztotowskie Centrum Aktywno$ci Spotecznej,
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Ptywalni, Glownego ksiggowego,
samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na ktére zgodnie z przepisami powolane;j
wyzej ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdor albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

opisie stanowiska — nalezy przez to rozumie¢ zbiér informacji o celu stanowiska,
tresci pracy wykonywane] na danym stanowisku oraz okreSlenie wymagan
stawianych osobom na danym stanowisku,

Biuletynie Informacji Publicznej — nalezy przez rozumie¢ Biuletyn Informacji
Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 26 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. z dn. 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.), zwanym dalej
Biuletynem,

ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

6. Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczego6lnosci poprzez upowszechnienie informacji o wolnych

stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatow na te stanowiska, na zasadach

okreslonych w postanowieniach niniejszego regulaminu naboru.

7. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kazdy po ztozeniu swojej oferty na

warunkach i w terminie okre$lonym w ogtoszeniu o naborze, o ktérym mowa W § 8 niniejszego

regulaminu.

8. Konkurencyjnos$¢ naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez tworzenie warunkow

wyboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze kandydata spelniajacego wymagania zwiazane ze

stanowiskiem, na ktore przeprowadzany jest nabor.

9. Podstawa efektywnej obsady kadrowej jest zatrudnianie na wolnych stanowiskach

urzedniczych kandydatow o odpowiednich, mozliwie najwyzszych kwalifikacjach,



umiejetnosciach 1 predyspozycjach wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

10. Za catoksztatt prawidtowego przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze odpowiedzialna jest Komisja, o ktorej mowa w § 4 ust.1 niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Dyrektor, w oparciu 0 wniosek Kierownika o wakujacym stanowisku
urzedniczym.

2. W trakcie podejmowania decyzji o przeprowadzeniu naboru nalezy przeanalizowac
mozliwo$¢ wewngtrznych przesunieé¢ na istniejacych stanowiskach pracy, awansow badz

degradacji stanowiskowych. W takim przypadku niniejszy regulamin nie ma zastosowania.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ w nastepujacych po sobie etapach:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,
5) Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
6) Postepowanie kwalifikacyjne, ktore moze obejmowac:
a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna lub
b) wyltacznie rozmowe kwalifikacyjna.
7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) Ogloszenie wynikow naboru,

9) Zatrudnienie osoby wylonionej w wyniku naboru.



Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.1. Dyrektor dla przeprowadzenia naboru powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na stanowiska urzednicze wchodza:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczacy Komisji,

b) bezposredni przetozony, wlasciwy dla wolnego stanowiska urzedniczego, do ktorej
przeprowadzany jest nabor — Zastgpca przewodniczacego,

c) pracownik ds. kadr — Sekretarz.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powota¢ inny sktad Komisji anizeli
okreslony zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1 o dodatkowa osobg (eksperta), posiadajaca
niezbedne kwalifikacje 1 wiedzg, przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

3. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w danym naborze jest matzonkiem,
krewnym do drugiego stopnia wiacznie albo powinowatym pierwszego stopnia kandydata
bioracego udzial w tym naborze, jak réwniez osoba, ktora pozostaje wobec kandydata
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ rowniez osoba, ktdra w danym naborze bierze udziat
jako kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

5. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 3 niniejszego paragrafu, odpowiadaja
indywidualnie osoby wchodzace w sktad Komisji. Sa one zobowiazane — pod rygorem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej — niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zajsciu
okoliczno$ci wylaczajacych ich udziat w pracach Komisji. Powiadomienia dokonuje si¢ na
pismie pod rygorem niewaznosci.

6. W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, w trakcie naboru
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez
Komisjg, dzialajaca w poprzednim sktadzie sa wazne, z wytaczeniem osob, o ktéorych mowa
W ust. 5.

7. Nabor jest w calo$ci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru, a przed
zatrudnieniem wybranego kandydata w jednostce, do ktérej prowadzony byt nabor, ze
w sktadzie Komisji znalazla sie osoba podlegajaca wytaczeniu w trybie okreslonym w ust. 3.

W takim przypadku ponawia si¢ nabor.



§ 5.1. Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy lub w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Przewodniczacego Komisji.

2. Cztonkowie Komisji maja réwne prawa. Cztonkom Komisji przystuguje w szczegdlnosci
prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatoéw bioracych udziat w naborze.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
Przewodniczacego. O terminie i miejscu posiedzenia Przewodniczacy powiadamia czlonkéw
Komisji oraz osoby, o ktorych mowa w § 4 ust.2, w miar¢ mozliwosci na co najmniej 2 dni
przed terminem posiedzenia.

4. Obrady Komisji sa poufne, a jej cztonkowie oraz osoby, o ktorych mowa w § 4 ust.2, maja
obowiazek zachowac w tajemnicy informacje o przebiegu naboru.

5. Posiedzenie Komisji moze odbywacé sig, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej
polowa sktadu Komisji.

6. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscia glosow
w glosowaniu jawnym. W wyjatkowych przypadkach Przewodniczacy Komisji moze
zarzadzi¢ gtosowanie tajne. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat glosow

w sposob nierozstrzygajacy, decyduje glos Przewodniczacego.

§ 6.1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze sporzadza
si¢ protokot, o ktorym mowa w § 15 niniejszego regulaminu.
2. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z treScia protokotu, zobowiazany jest zglosi¢ do

protokotu pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisac protokol.

§ 7. Komisja dziala do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 8.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor.
2. Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o konieczno$ci zamieszczenia ogloszenia o naborze takze
w inny sposob np. w prasie lokalnej lub regionalnej, biurach posrednictwa pracy, urzedach
pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg i adres placowki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



€) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnych z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje¢, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
WYynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania ofert, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 9.1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po umieszczeniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze w terminie okreslonym w ogloszeniu, w zamknigtych
kopertach, z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko ............ W,
2. Dokumenty, ktorych mowa w ust. 1, mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie jednostki (pok.
202) lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres jednostki, w taki sposob, aby do
jednostki dotarty najp6zniej w ostatnim dniu terminu sktadania dokumentéw okreslonego
w ogloszeniu. Osoba odbierajaca dokumenty przyjmuje je 1 wpisuje na kopercie date
1 godzing wplywu.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny oraz CV,

2) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2014 r. poz. 1182.),

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu),

4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku

pracy,



5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,
6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,
7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata, iz nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych w ustawie
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2013 poz.
168) — dotyczy kandydatow na wolne stanowisko kierownicze,
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
| korzystaniu z petni praw publicznych,
10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - wyltacznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢
w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.
5. Dokumenty doreczone po terminie sktadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu
o naborze nie sa rozpatrywane 1 podlegaja zwrotowi.
6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2013 poz. 262.),
7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym

mowa w § 8 niniejszego regulaminu.

Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow pod wzgledem

spelnienia wymagan formalnych

§ 10.1. Po uplywie terminu sktadania ofert komisja, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 zapoznaje sig

z dokumentami ztozonymi przez kandydatow.


http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-18-wrzesnia-2001-r-o-podpisie-elektronicznym/?on=12.05.2015

2. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepna selekcja, polegajaca na okresleniu listy
kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego zostaja o tym
fakcie powiadomieni pisemnie. Wzor pisemnego powiadomienia stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. O poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru Sekretarz Komisji informuje
telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna, wylacznie kandydatéw spelniajacych

wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§ 11.1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i analizie dokumentéw aplikacyjnych, umieszcza si¢ w Biuletynie oraz na tablicy
informacyjnej list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
W ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

4. Wzor listy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig, jezeli do naboru przystapil chocby jeden
kandydat albo jezeli cho¢by jeden kandydat spetniat wymagania formalne.

6. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapit
zaden kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w § 10 stwierdzono, ze zaden kandydat nie
spelnia wymagan formalnych, nabor przerywa si¢. Wowczas w Biuletynie oraz na tablicy
informacyjnej, upowszechnia si¢ informacj¢ stwierdzajaca taka okoliczno$¢. Po czym
ponawia si¢ badz nie ponawia naboru na to stanowisko.

7. Wzér powiadomienia o przerwaniu naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Postgpowanie kwalifikacyjne

§ 12.1. Kandydaci o ktérych mowa w § 11 ust. 2 poddani zostaja testowi kwalifikacyjnemu

i rozmowie kwalifikacyjnej lub wylacznie rozmowie kwalifikacyjne;.



2. Decyzje o podjeciu formy postgpowania kwalifikacyjnego wydaje kazdorazowo Dyrektor.

§ 13.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym.

2. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidlowa
odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zta odpowiedz 0 pkt. Test
uwaza si¢ za zaliczony, gdy kandydat uzyska minimum 65% punktow.

3. Tres¢ testu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

4. Podczas przeprowadzania testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami
moga przebywac wylacznie cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

5. Kandydaci, ktorzy uzyskali najwigksza ilo§¢ punktow na tescie — makSymalnie 5 0sob —
zostaja zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku, gdy jednakowa liczbe
punktéw z testu kwalifikacyjnego otrzymaja dwie lub wigcej osob sposrod kandydatow,
ktorzy uzyskali najwigksza ilo$¢ punktéw na tescie, do rozmowy kwalifikacyjnej moze zostaé

zaproszonych wigcej niz 5 kandydatow.

§ 14.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach, o ktéorych mowa
w § 9 ust. 3 niniejszego regulaminu oraz zbadanie wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji
kandydata do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku, a takze zapoznanie si¢
z zakresem obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci na poprzednio zajmowanym stanowisku oraz
poznanie celow zawodowych kandydata

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej po zakonczeniu rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 5.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 15.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru
wskazujac nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Jezeli w jednostce wskaznik

zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j



1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0sOb,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim. Sekretarz Komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot zawiera w szczego6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore byt prowadzony nabér,

b) liczbg kandydatow oraz ich imiona, nazwiska, miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okre§lonych
w ogloszeniu o naborze,

) liczbg ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie danego wyboru,

f) sktad komisji przeprowadzajacej nabor oraz podpisy cztonkow.

3. Przyktad protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
4. Protokot wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow Sekretarz Komisji
przekazuje Dyrektorowi do zatwierdzenia wynikdw naboru.

5. Ostateczng decyzj¢ w sprawie naboru i1 zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

Ogloszenie wynikéw naboru

§ 16.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce oraz opublikowana
w Biuletynie, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o wyniku naboru zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcie

naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.



3. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zatacznik nr 6 i 6a do niniejszego regulaminu.

§ 17.1. Wybrany kandydat jest zawiadamiany pisemnie o przyjeciu oferty oraz planowanym
terminie rozpocze¢cia przez niego pracy.

2. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja pisemne
powiadomienie o wynikach naboru, nie p6zniej niz w ciagu 4 dni od ogloszenia informacji o

wynikach naboru. Wzor powiadomienia stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Zatrudnienie osoby wylonionej w wyniku naboru

§ 18.1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, umoweg o pracg zawiera si¢ na czas okre$lony, nie
dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1. rozumie si¢ osobg,
ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz
6 miesigcy, 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. Szczegodtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego t¢ stuzbg okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

4. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawcza.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, o ktérym
mowa w § 15 , wyrazajacej wolg zatrudnienia w jednostce. Przepisy § 16 ust. 1 1 2 stosuje sig
odpowiednio.

6. W przypadku odmowy przez wytoniong osobg¢ w drodze naboru nawiazania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 16 ust. 1 1 2

stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial IV

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych
lub na ich pisemny wniosek odsytane.
4. Osoba pracujaca na stanowisku ds. kadr prowadzi ewidencj¢ naboréw na wolne stanowiska
urz¢dnicze 1 zwiazana z nimi dokumentacj¢ w zakresie wynikajacym z niniejszego
regulaminu oraz wystgpujacych potrzeb.
5. Na dokumentacje, o ktorej mowa w ust.4, sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

a) opisy stanowisk pracy

b) upowszechnienie ogloszenia o naborze,

c) protokoty z oceny wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne

narzgdzia kwalifikacyjne, jezeli byly stosowane,
e) upowszechnienie informacji o wynikach naboru,
f) ewentualna korespondencja dotyczaca naboru prowadzona z kandydatami na wolne
stanowiska urzednicze.

6. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1182),
z wylaczeniem informacji stanowiacych na podstawie odrgbnych przepiséw informacije

publiczna podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial V

Postanowienia szczegdlne

§ 20.1. W przypadku braku kandydatéw na okreslone stanowisko ogtasza si¢ kolejny nabor.
2. Jezeli zaden z kandydatow nie spelit wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu

o naborze lub w wyniku przeprowadzenia procedury naboru nie zostal wyloniony kandydat



do zatrudnienia na oferowanym stanowisku, procedura naboru zostaje zakonczona, a Dyrektor

podejmuje decyzje o ogloszeniu nowego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 21. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentoéw lub podania przez kandydata
informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposéb wprowadzajacy w btad,
mogacy mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu,
skutkuje to niewaznoscia jego naboru na wolne stanowisko urzednicze, a Dyrektor moze
skorzysta¢ z pelni $rodkéw prawnych przyslugujacych przeciwko zatrudnionemu

kandydatowi.

§ 22. W zakresie nieuregulowanym postanowieniami niniejszego regulaminu stosuje si¢

obowiazujace przepisy prawa.



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ...eeviiieiiiieii ettt e e R e e e e R e R e e e s reen e e st nn e e n e e nne e

2. ITmiona rodZiCOW: OJCIEC ..eoverirrirreieieiieteeiesieieiere e MALKA ..o

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo

5. MIJSCE ZAMICSZKANIA ..ottt ittt et ettt ettt e et eeeere e eeaereaaeaaaas

(poda¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres Nazwa pracodawcy Stanowisko

od do




(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt.1-3 sa zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zalacznik nr 2 do
Regulaminu naboru

POWIADOMIENIE

o wynikach analizy dokumentow aplikacyjnych kandydatow
pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych skladanych na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Ztotowskiego Centrum Aktywnosci Spotecznej informuje, iz Pani/Pana
oferta nie spelnia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko
.............................. , 1 tym samym nie zakwalifikowata/t si¢ Pani/Pan do dalszego etapu
kwalifikacyjnego.

Dzigkuj¢ za zainteresowane si¢ nasza propozycja.

(podpis i pieczatka Dyrektora )



Zalacznik nr 3 do
Regulaminu naboru

LISTAKANDYDATOW

spelniajacych wymagania formalne w zwigzku z naborem
na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Zlotowskim Centrum AktywnoS$ci Spotecznej

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg¢, iz w wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku pracy do nast¢pnego etapu
kwalifikacyjnego zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Imig i nazwisko: Miejsce zamieszkania:

(podpis i pieczatka Dyrektora )



Zalacznik nr 4 do
Regulaminu naboru

POWIADOMIENIE

0 przerwaniu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zlotowskim Centrum Aktywnos$ci Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Ztotowskiego Centrum Aktywnos$ci Spotecznej niniejszym informuje, iz w
ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna stwierdzita, iz:
a) do naboru nie przystapit zaden kandydat,

b) Zaden kandydat nie spelnia wymagan formalnych*

W zwiazku z powyzszym nabor na w/w stanowisko urze¢dnicze zostaje przerwany.

(podpis i pieczatka Dyrektora )

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do
Regulaminu naboru

PROTOKOL

z przeprowadzonego w dniu ......ccceveennnenn. naboru kandydatow
na stanowisko pracy w Zlotowskim Centrum Aktywnosci Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ubiegato sig¢ ..................
kandydatéw, w tym wymogi formalne spetito .................. kandydatow.

2. Do przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej powotana zostata Zarzadzeniemnr ............
Dyrektora Ztotowskiego Centrum Aktywnos$ci Spotecznej z dnia ............ Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:

)
2)
B)
A)
) I

3. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej wybrano nastgpujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

L.p. Imig i nazwisko Miejsce Wyniki testu Wynik Punktacja

zamieszkania rozmowy razem
kwalifikacyjnej

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni€ jakie): ...........ooeviiiiiiiiiiiiiiiinn.




7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

.................................... - Przewodniczacy komisji
.................................... - Zastepca Przewodniczacego
.................................... - Cztonek
.................................... - Czlonek

.................................... - Sekretarz



Zalacznik nr 6 do
Regulaminu naboru

INFORMACJA

o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy
w Zlotowskim Centrum Aktywnos$ci Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Ztotowskiego Centrum Aktywnosci Spolecznej niniejszym informuje, iz
w wyniku  zakonfczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/i ... ,zamieszkaly/aw ... .

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i pieczatka Dyrektora )



Zatacznik nr 6a do
Regulaminu naboru

INFORMACJA

o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy
w Zlotowskim Centrum Aktywnos$ci Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Ztotowskiego Centrum Aktywnosci Spolecznej niniejszym informuje, iz
w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala wytoniona zadna

kandydatura.

Uzasadnienie wyniku:

(podpis i pieczatka Dyrektora )



Zalacznik nr 7 do
Regulaminu naboru

POWIADOMIENIE

0 wynikach naboru na wolne stanowisko pracy
w Zlotowskim Centrum Aktywnos$ci Spotecznej

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Ztotowskiego Centrum Aktywnosci Spotecznej niniejszym informuje, iz
w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/i ... ,zamieszkaly/aw ..., .

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dzigkuje za okazane zainteresowane i czas poswigcony na rozmowe kwalifikacyjna.

(podpis i pieczatka Dyrektora )



