Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard :
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug

tel. (94) 3579 350 Wspolnych

e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 24/111/2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Uslug

Wspolnych w Bialogardzie oraz zasad pracy Zespotu ds. naboru

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie
stanowigcego zatacznik nr 2 do UCHWALY NR XL/321/2021 RADY MIEJSKIEJ
BIALOGARDU z dnia 24 listopada 2021 r. zmieniajagca uchwate w sprawie utworzenia
Centrum Ushug Wspdlnych oraz nadania mu statutu, § 43 Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wspoélnych, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 66/X/2024 Dyrektora
Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie z dnia 16 paZdziernika 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspo6lnych w Bialogardzie, w
zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U. 22024 r., poz. 1135, ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug
Wspolnych w Bialogardzie zwanym dalej ,,CUW” oraz zasady pracy Zespotu ds. naboru,

stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Starszemu specjaliscie ds. kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 40/1X/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Bialogardzie z dnia 5 wrze$nia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru

kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie oraz zasad pracy Zespotu

ds. naboru.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 24/111/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie

z dnia 3 marca 2026 r.

Procedura naboru kandydatow
do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie

oraz zasad pracy Zespotu ds. naboru
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1.

Procedura naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie oraz

zasady pracy Zespotu ds. naboru, zwana dalej ,,Procedurg”, okresla zasady i tryb naboru

kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, oraz
tryb pracy Zespotu ds. naboru.

Celem Procedury jest zapewnienie przeprowadzania naboru zgodnie z zasadami otwartos$ci

1 konkurencyjnosci.

§ 2.

1. Procedur¢ stosuje si¢ do naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie,
zwanym dalej ,,CUW”.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym,
jest stanowisko, na ktore:

a) nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy wymagane
kwalifikacje, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg”;

b) nie zostat przeprowadzony nabor albo pomimo jego przeprowadzenia nie zatrudniono
pracownika.

3. Procedury nie stosuje si¢ do:

a) przeniesien pracownikOw na inne stanowiska w ramach CUW, w tym wynikajacych
z reorganizacji jednostki,

b) awansow pracownikow, w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze,

c) czasowego powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkéw na innym stanowisku
pracy,

d) zawierania kolejnych umow o prac¢ z pracownikami zatrudnionymi na czas okreslony,
w tym w ramach awansu,

e) przejscia pracownikéw do CUW na podstawie przepisOw odrebnych, w szczegdlnosci
art. 23' Kodeksu pracy oraz art. 22 ustawy;

f) zatrudniania pracownikéw na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie

jego usprawiedliwionej nieobecnosci,
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g) innych przypadkéw, w ktorych zatrudnienie nastgpuje na podstawie przepisOw
odrebnych.
Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, okresla

Regulamin wynagradzania CUW.
§ 3.

. Nabor jest jawny.

Jawno$¢ naboru realizowana jest w szczegdlnos$ci poprzez publikacj¢ ogloszen o naborze
oraz informacji o jego wynikach w Biuletynie Informacji Publicznej CUW oraz na tablicy
ogloszen..

Otwarto$¢ naboru realizowana jest poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
prowadzonych naborach.

Do naboru moze przystapi¢ kazda osoba, ktora ztozy ofert¢ w terminie i na warunkach
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§ 4.

Konkurencyjno$¢ naboru realizowana jest poprzez zapewnienie wyboru kandydata

spelniajacego wymagania okreslone dla danego stanowiska.

§ 5.

Procedura obejmuje nastepujace etapy:

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

przygotowanie ogloszenia o naborze;
upowszechnienie ogtoszenia;

przyjmowanie 1 weryfikacje ofert kandydatow;
ocen¢ formalng kandydatow;

ocen¢ merytoryczna kandydatow;

wybor kandydata;

ogloszenie wynikow naboru.

§ 6.

. Za prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru odpowiada Dyrektor CUW.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor CUW.
Czynno$ci zwigzane z naborem powinny by¢ prowadzone z zachowaniem termindow
umozliwiajacych przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
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1.

Rozdzial 11

Zasady pracy Zespohu ds. naboru
§ 7.

W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje, w drodze zarzadzenia, Zespot ds.
naboru, zwany dalej Zespotem.
Zespot dziata od dnia powotania do dnia zakonczenia procedury naboru 1 sktada si¢ z co
najmniej trzech osob.
W sktad Zespotu nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w stosunku do kandydata biorgcego
udzial w naborze jest:
a) matzonkiem,
b) krewnym do drugiego stopnia wigcznie;
C) powinowatym pierwszego stopnia;
d) pozostaje z kandydatem w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;
e) bierze udziat w naborze jako kandydat.
Osoby wchodzace w sktad Zespotu sg zobowigzane do zachowania bezstronnosci oraz do

niezwtocznego poinformowania Dyrektora o okoliczno$ciach, o ktéorych mowa w ust. 3.

. W przypadku ujawnienia okolicznosci wylaczajacych udziat cztonka Zespotu, Dyrektor

dokonuje zmiany sktadu Zespotu.
Czynno$ci dokonane przez Zespdt przed zmiang jego skladu pozostaja wazne,
z wylaczeniem czynnos$ci dokonanych przez osobe podlegajaca wytaczeniu
W przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru, a przed zatrudnieniem kandydata, ze
w sklad Zespotu wchodzita osoba podlegajaca wytaczeniu, Dyrektor moze uniewaznié
nabor 1 zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie.

§ 8.
Dyrektor moze zaprosi¢ do udzialu w pracach Zespotu osoby posiadajace specjalistyczng
wiedze lub doswiadczenie zawodowe, jezeli jest to niezbedne do wlasciwej oceny
kandydatow.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, nie sg czlonkami Zespotu.
Informacje¢ o udziale tych osob zamieszcza si¢ w protokole z naboru.
Do 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 7 ust. 3—7.

§ 9.
Zespot petni funkcje opiniodawczo-doradcza dla Dyrektora.

Posiedzenia Zespotu odbywaja si¢ w terminie 1 miejscu ustalonym przez Dyrektora.
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O terminie 1 miejscu posiedzenia cztonkowie Zespotu sg informowani przez pracownika
dzialu kadr, w miar¢ mozliwosci, co najmniej 2 dni przed terminem posiedzenia.
Na jednym posiedzeniu Zespolu moga by¢ rozpatrywane sprawy dotyczace wigcej niz
jednego naboru, jezeli sktad Zespotu jest identyczny.

§ 10.
Z przebiegu naboru sporzadza si¢ protokot.
Protokot sporzadza pracownik dziatu kadr.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu bioracy udziat w jego pracach, a
nastepnie zatwierdza go Dyrektor.
Czlonek Zespotu, ktéry nie zgadza si¢ z treScig protokolu, moze zglosi¢ pisemne
zastrzezenie, ktore stanowi zaltacznik do protokotu.

§11.

Osoby biorgce udziat w pracach Zespolu moga zglasza¢ Dyrektorowi uwagi dotyczace

przebiegu naboru w sprawach nieuregulowanych w Procedurze.

1.

Rozdzial 111

Rekrutacja i selekcja kandydatow
§12.

Dokumenty wymagane od kandydatow okresla kazdorazowo ogloszenie o naborze,

w zaleznos$ci od potrzeb zwigzanych z danym stanowiskiem. Do dokumentéw tych moga

naleze¢ w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

b) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplomy,
Swiadectwa),

c) kopie dokumentdw potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych oraz innych form podnoszenia kwalifikacji,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace przebieg
zatrudnienia),

e) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane umiejetno$ci oraz osiggnigcia
zawodowe,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),

str. 6



g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych a takze
o niekaralnosci za przestgpstwa okreslone przepisami prawa (zatacznik nr 2),

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w
ustawie o pracownikach samorzadowych,

1) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych (zalgcznik nr 3).

Kopie dokumentow powinny by¢ opatrzone przez kandydata klauzulg ,,za zgodnos¢
z oryginatem” oraz podpisane wlasnorgcznie.
Dokumenty sktadane przez kandydata w formie o$wiadczen wymagaja wilasnorecznego
podpisu kandydata.
2. Dokumenty ztozone przez kandydata w ramach naboru stanowig jego oferte.

§ 13.
1. Ogloszenie o naborze upowszechnia si¢ poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji

Publicznej CUW oraz na tablicy ogloszen CUW.

2. Dyrektor moze zdecydowa¢ o dodatkowych formach upowszechnienia ogloszenia (np.
prasa, portale rekrutacyjne), jezeli uzna to za uzasadnione.
§ 14.
1. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe 1 adres CUW;

2) nazwe stanowiska;

3) informacje o warunkach pracy na stanowisku;

4) wymagania niezbedne;

5) wymagania dodatkowe;

6) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

7) informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych;

8) oferowane warunki zatrudnienia;

9) wymagane dokumenty i o$wiadczenia;

10) termin 1 miejsce sktadania dokumentow;

11)informacje dodatkowe;

12) obowiagzek informacyjny;

13) przewidywany termin zatrudnienia.

2. Wzbr ogloszenia okresla zalacznik Nr 4 do Procedury.
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Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP CUW.

§ 15.
Oferty przyjmowane sg od dnia upowszechnienia ogloszenia do uptywu terminu sktadania
dokumentow wskazanego w ogloszeniu.
Oferty:
1) niezwigzane z danym ogloszeniem o naborze, albo
2) zlozone po terminie
— nie podlegaja rozpatrzeniu.
. Pracownik dziatu kadr informuje o mozliwosci odbioru dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 2, a w przypadku ich nieodebrania postgpuje z nimi zgodnie z postanowieniami
Procedury dotyczacymi postepowania z dokumentami kandydatow.
Odbior dokumentow przez kandydata w toku naboru lub nieprzystapienie do etapu
selekcji w terminie wyznaczonym przez Zespot jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu
w naborze.

§ 16.
. Dokumenty sktada si¢ w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze, w szczegodlnosci
osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknietej kopercie A4
opisanej zgodnie z ogloszeniem.
. Pracownik przyjmujacy koperte odnotowuje na niej date wptywu, bez jej otwierania.
. Za date ztozenia dokumentow uwaza si¢ date ich wptywu do CUW.
. Dokumenty dorgczone po uplywie terminu skladania dokumentéw okreslonego
w ogloszeniu o naborze nie podlegaja rozpatrzeniu.
. W przypadku dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik dziatu kadr informuje
kandydata o mozliwosci ich odbioru, a w przypadku ich nieodebrania postgpuje z nimi
zgodnie z postanowieniami Procedury dotyczacymi postepowania z dokumentami
kandydatow.

§17.
. Po uptywie terminu skladania dokumentéw Zespdt dokonuje otwarcia kopert oraz
przeprowadza ocen¢ formalng ofert.
. Ocena formalna polega na weryfikacji spetniania przez kandydatow wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§ 18.

Wyniki oceny formalnej nie podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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§ 19.
. Dalsze etapy naboru prowadzi si¢, jezeli co najmniej jeden kandydat spetnia wymagania
formalne.
. Jezeli nie wplyneta zadna oferta albo zaden kandydat nie spelnia wymagan formalnych,
nabor konczy si¢ bez rozstrzygnigcia.
. Informacje¢ o zakonczeniu naboru bez rozstrzygni¢cia upowszechnia si¢ w BIP CUW oraz
na tablicy ogloszen.

§ 20.
. Po zakonczeniu oceny formalnej kandydatow cztonkowie Zespotu zapoznajg si¢ z:
1) dokumentami ztozonymi przez kandydatoéw bioracych udziat w naborze;
2) ofertami kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu

o naborze.

. W terminie do 7 dni od dnia zakonczenia oceny formalnej kandydatow Dyrektor
podejmuje decyzje o przeprowadzeniu selekcji koncowej kandydatéw oraz
o zastosowaniu metod, technik i narzedzi selekcji.

§ 21.
. Zespol przeprowadza selekcje koncowa kandydatow speiniajacych wymagania formalne,
z wykorzystaniem metod i narzedzi wskazanych w ogloszeniu lub ustalonych przez
Dyrektora (np. rozmowa kwalifikacyjna, test).
. Celem selekcji koncowej jest wylonienie nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
1 uszeregowanie ich wedlug poziomu spetniania wymagan.
. Jezeli wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w CUW jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych) przystuguje kandydatowi z niepelnosprawnoscia,
o ile znajduje si¢ w gronie, o ktorym mowa w ust. 2.
. W przypadku uznania, ze zaden z kandydatow nie spelnia wymagan w stopniu
wystarczajacym, Zespdt moze zarekomendowac zakonczenie naboru bez wylonienia
kandydata.

§ 22.
. Z przebiegu naboru sporzadza si¢ protokot (zatacznik nr 5).
. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:
1) okreslenie stanowiska;
2) informacje¢ o naborze: liczbe ztozonych ofert oraz liczbe ofert spelniajacych

wymagania formalne, liczbe kandydatow spetniajacych wymagania formalne;
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3) zastosowane metody 1 narzedzia selekcji;

4) imiona i nazwiska oraz miejscowos$¢ zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow;

5) uzasadnienie wyboru kandydata;

6) sktad Zespotu;

7) podpisy Zespotu;

8) informacj¢ o spetieniu przez kandydatow warunkow do skorzystania z pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ustawie.

. Po przedstawieniu protokotu Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia.

§ 23.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakonczeniu

w Biuletynie Informacji Publicznej CUW oraz na tablicy ogloszen.

. Informacja o wyniku naboru zawiera w szczeg6lnosci (zalacznik nr 6):

1) nazwe i adres CUW;

2) nazwe stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonienia kandydata — informacj¢
o tym fakcie;

4) uzasadnienie wyboru albo uzasadnienie niewylonienia kandydata.

. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, publikuje si¢ przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Kandydatéw bioracych udziat w selekcji koncowej informuje si¢ o wynikach naboru

W sposob okreslony w Procedurze.

. W przypadku rezygnacji kandydata wylonionego w naborze z podjecia zatrudnienia,

Dyrektor moze podja¢ decyzje o zatrudnieniu kolejnej osoby sposrdéd kandydatow

wskazanych w protokole, o ktorych mowa w § 22 ust. 2.

. Wzo6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 7 do Procedury.

§ 24.

. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Dyrektor, po zapoznaniu si¢ z opinig Zespotu,

dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia.

. Podstawe podjecia decyzji, o ktoérej mowa w ust. 1, stanowi protokoét z przeprowadzonego

naboru podpisany przez cztonkoéw Zespotu.

. Dyrektor zatwierdza protokot oraz informacje o wyniku naboru.

. Informacj¢ o wyniku naboru publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen CUW przez okres okreslony w § 23 ust. 3.
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. Kandydatéw bioragcych udziat w selekcji koncowej informuje si¢ o wynikach naboru.

Rozdzial IV

Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze
§ 25.
. W przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu kandydata wylonionego w naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, dziat kadr
informuje kandydata o decyzji Dyrektora oraz proponowanych warunkach zatrudnienia.
. Po zaakceptowaniu przez kandydata warunkow, o ktérych mowa w ust. 1, dzial kadr
kompletuje 1 przygotowuje dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy oraz
kieruje kandydata na wstgpne badania lekarskie.
. Po dostarczeniu przez kandydata wymaganych dokumentéw oraz zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku, dziat kadr:
1) dokonuje weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych pod katem zgodno$ci z przepisami
prawa, w tym w zakresie dopuszczalnego zakresu przetwarzania danych osobowych;
2) w razie potrzeby ogranicza zakres przetwarzanych danych osobowych
3) wilacza dokumenty do akt osobowych pracownika;
4) przekazuje pracownikowi umowe o prace¢ oraz informacj¢ o warunkach zatrudnienia.
§ 26.
. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedlozy¢, najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prac¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na stanowisku, ktorego dotyczyt nabor.
. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja wlaczeniu do akt osobowych
pracownika.
§ 27.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru, o ktorym mowa w § 22, pod warunkiem wyrazenia przez nig zgody na
zatrudnienie.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, przepisy § 23 i1 § 24 stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdzial V

Ocena przydatnosci zawodowej wybranego kandydata
§ 28.
W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w CUW w wyniku naboru na wolne
stanowiska urzednicze dokonuje si¢ oceny ich pracy oraz sposobu wywigzywania si¢
z powierzonych obowigzkow, zwanej dalej ,,oceng”.
Oceny, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje si¢ w okresie trwania pierwszej umowy o
prace zawartej na czas okreslony.
Oceny, o ktorej mowa w ust. 1, nie dokonuje si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Pracownicy ci
podlegaja ocenom okresowym, przeprowadzanym na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.
Oceny dokonuja:
1) Dyrektor — w odniesieniu do kierownikow komodrek organizacyjnych oraz
pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
2) kierownicy komorek organizacyjnych — w odniesieniu do pracownikéw podleglych.
Wynik oceny stanowi jeden z czynnikéw uwzglednianych przy podejmowaniu decyzji
o dalszym zatrudnieniu pracownika.
Ocena jest niezalezna od wyniku egzaminu przeprowadzanego w ramach stuzby

przygotowawczej, o ktorej mowa w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VI

Sposob postepowania z dokumentami
§ 29.

Dzial kadr prowadzi ewidencj¢ naborow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze oraz dokumentacj¢ zwigzang z ich przebiegiem,
w zakresie wynikajacym z niniejszej Procedury oraz potrzeb organizacyjnych CUW.
Dokumentacja naboru obejmuje w szczegolnosci:
1) ogloszenia o naborze;
2) dokumenty ztozone przez kandydatow;
3) wyniki analizy formalnej kandydatow;
4) protokoty z przeprowadzonego naboru;

5) informacje o wynikach naboru;
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6) korespondencje prowadzong z kandydatami;
7) inne dokumenty powstate w toku naboru.

3. Materialy pomocnicze wykorzystywane w procesie naboru, w szczegélnosci testy
kwalifikacyjne, karty ocen kandydatow oraz inne narzgdzia selekcji, podlegaja
zniszczeniu przez dziat kadr po uplywie 3 miesiecy:

1) od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru, albo
2) od dnia publikacji informacji o wyniku naboru — w przypadku niewylonienia
kandydata.
§ 30.

1. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW dotacza sie do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy:

1) od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru, albo
2) od dnia publikacji informacji o wyniku naboru — w przypadku niewylonienia
kandydata.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w § 15 ust. 2, przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od
dnia ich wptywu do CUW.

4. W okresie przechowywania dokumentéw, o ktorym mowa w ust. 2, kandydaci mogg je
odebrac¢ za potwierdzeniem odbioru.

5. CUW nie odsyla dokumentow kandydatom, z wyjatkiem oryginatow dokumentéw, ktore
moga zosta¢ zwrocone na wniosek kandydata.

6. Po uplywie okresow, o ktorych mowa w ust. 2, dokumenty kandydatow podlegaja
protokolarnemu zniszczeniu przez pracownikow dziatu kadr.

7. Wzor protokotu zniszczenia dokumentoéw stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

§ 31.

Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie

z przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz przepisami krajowymi, z wytaczeniem

informacji stanowigcych informacje¢ publiczng na podstawie odrgbnych przepisow.
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe
§ 32.
Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé lub odwotaé nabér z waznych przyczyn,
w szczegolnosci organizacyjnych.
§ 33.

Na zadnym z etapoéw procedury naboru kandydatowi nie przystuguje odwotanie od czynnosci

podejmowanych przez Dyrektora, Zespdt ds. naboru lub inne osoby uczestniczace

w procedurze.

§ 34.

W odniesieniu do nabordéw na stanowiska kierownikow komorek organizacyjnych czynnosci

przewidziane w niniejszej Procedurze dla kierownikéw komorek organizacyjnych wykonuje

dziat kadr w uzgodnieniu z Dyrektorem.
§ 35.

1. Naruszenie postanowien niniejszej Procedury nie skutkuje — poza przypadkami w niej
okreslonymi — niewaznos$cig naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ani niewazno$cia
stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym w drodze naboru.

2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow
lub podania informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposob
wprowadzajacych w btad, majacych znaczenie dla przebiegu naboru lub podjecia decyzji
o zatrudnieniu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, CUW moze podja¢ dziatania przewidziane
przepisami prawa, w tym rozwigzac¢ stosunek pracy oraz dochodzi¢ roszczen na zasadach
okreslonych w przepisach odrebnych.

§ 36.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura stosuje si¢ powszechnie obowigzujace

przepisy prawa.
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Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(Dane osobowe sg zbierane zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy)

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe¢ ubiegajacq si¢ o zatrudnienie (np. numer

telefonu, adres e-mail)

4. Wyksztalcenie (gdy jest niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia, inne formy podnoszenia kwalifikacji)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)
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7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli obowiazek ich podania wynika z przepisow

prawa

(Podanie danych jest dobrowolne, chyba Ze obowigzek ich podania wynika z przepisow

prawa.)

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zalacznik Nr 2

(imi¢ i nazwisko sktadajacego oswiadczenie) miejscowosé, data

(data urodzenia)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a *)

(imi¢ (imiona) i nazwisko)

Oswiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie;

- mam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

- nie bylem/am” skazany/a"” prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Oswiadczam, ze powyzsze dane sg zgodne z prawda 1 jestem §wiadomy/a odpowiedzialno$ci
karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH - NABOR

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz swobodnego

przeptywu tych danych (RODO), informuje, Ze:

1. Tozsamo$¢ Administratora
Administratorem Pani / Pana® danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych, z siedzibg przy ul. 1 Maja 18, 78-200

Biatogard, e-mail: cuw@bialogard.info, tel. 94 35 79 351, reprezentowane przez Dyrektora.

2. Inspektor Ochrony Danych
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: cuw.iod@bialogard.info lub telefonicznie:

94 35 79 350.

3. Cele i podstawa prawna przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko ............... na
podstawie:
e art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22! § 1 Kodeksu pracy — w zakresie danych wymaganych przepisami
prawa,
e art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie danych wykraczajacych poza katalog okreslony w art. 22' § 1 Kodeksu pracy,
przekazanych dobrowolnie,

e art. 9ust. 2 lit. a RODO — w przypadku przekazania danych szczeg6élnych kategorii, na podstawie wyraznej zgody.

4. Odbiorcy danych

Pani / Pana® dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione:

1. podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

2. podmiotom przetwarzajagcym dane na zlecenie Administratora (np. dostawcom ustug IT, operatorowi pocztowemu) — na

podstawie zawartych umow.

5. Okres przechowywania danych
Dane beda przetwarzane przez okres trwania naboru, a nastgpnie:
e  dokumenty kandydata zatrudnionego — przechowywane w aktach osobowych zgodnie z przepisami prawa pracy,
e dokumenty pozostatych kandydatow — przechowywane przez okres 3 miesigcy od zakonczenia naboru, a nastgpnie
protokolarnie zniszczone,
e dokumenty kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na udzial w przysztych rekrutacjach — przechowywane przez okres

wskazany w zgodzie, nie dtuzej niz 1 rok.

6. Prawa osoby, ktorej dane dotycza

Posiada Pani / Pan® prawo:

a) dostegpu do tresci swoich danych (art. 15 RODO),
b) do sprostowania danych (art. 16 RODO),
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¢) do usunigcia danych (art. 17 RODO), z wyjatkiem sytuacji, gdy przetwarzanie jest niezbedne:

e do korzystania z prawa wolno$ci wypowiedzi i informacji,

e do wywiazywania si¢ przez Administratora z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa,
lub wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej
powierzonej Administratorowi,

e zuwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego,

e do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze prawo do usunigcia danych uniemozliwi lub powaznie utrudni
realizacje celow takiego przetwarzania,

e do ustalenia dochodzenia lub obrony roszczen,

d) ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

e) do przenoszenia danych (art. 20 RODO), jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie udzielonej zgody, lub zawartej
umowy, oraz w sposob zautomatyzowany;

f) do cofnigcia zgody (art. 13 ust. 2 lit. ¢ RODO) w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ale tylko w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, a nie na podstawie przepisow

uprawniajacych Administratora do przetwarzania tych danych.

7. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani / Panu*) prawo wniesienia skargi

do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. Informacja o charakterze obowiazku podania danych i skutkach jego niewypelnienia
Podanie danych osobowych okre§lonych w art. 22! §1 Kodeksu pracy jest obowigzkowe i niezbedne do wzigcia udziatu

w naborze. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda profilowane.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Po zapoznaniu si¢ z powyzsza klauzula informacyjna:

[0 Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22!
§ 1 Kodeksu pracy, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

[0 Wyrazam zgodg na przetwarzanie szczeg6élnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1

RODO, jezeli zostaly przeze mnie przekazane w dokumentach aplikacyjnych.

(miejscowosc i data) (czytelny podpis kandydata)

[0 wtasciwe zaznaczy¢

*) nie potrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE
zdnia ...l r., Biatogard
na wolne stanowisko urzednicze (w tym kierownicze™*)

w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Biatogardzie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze (w tym kierownicze™®):

/nazwa stanowiska/

Praca bedzie wykonywana w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, ul.1 Maja 18,
78-200 Biatogard (wejscie B — budynek Urzedu Miasta Biatogard).

I. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.

Wymiar czasu pracy - pelny etat (40 godzin tygodniowo) praca w podstawowym systemie
czasu pracy (poniedzialek—piatek).

Miejsce pracy — Centrum Uslug Wspo6lnych w Bialogardzie.

Praca biurowa przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Miasta Biatogard (wejscie
B),

Mozliwo$¢ wykonywania pracy poza standardowymi godzinami pracy, jesli wymaga tego

interes jednostki.

I1. Wymagania niezbedne

1.

2.
3.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej albo innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za wumy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
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4. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:
5. Cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

6. Znajomosc¢ jezyka polskiego.

ITI. Wymagania dodatkowe

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  Centrum Uslug Wspdlnych
w Bialogardzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia:

L] wynosi co najmniej 6%

L jest nizszy niz 6%

(zaznaczy¢ wilasciwe)

VI. Oferowane warunki zatrudnienia

1. Umowa o prace zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym —
mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony do 6 miesiecy, zgodnie z art. 16
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od ............... ztdo ...l zt brutto,
zgodnie z Regulaminem wynagradzania CUW.

4. Dodatek za wieloletnig prace zgodnie z art. 38 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Inne $wiadczenia wynikajace z przepisOw prawa oraz wewngtrznych regulacji CUW,

w szczegblnosci:
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a) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
b) nagrody jubileuszowe,

¢) inne $wiadczenia przewidziane przepisami wewngtrznymi.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplomy, §wiadectwa).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych ukonczenie kursow, szkolen, studiow
podyplomowych oraz innych form podnoszenia kwalifikacji.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia).

5. Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane umiejgtno$ci oraz osiggnigcia
zawodowe.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1).

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych a takze o niekaralnosci za
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zatacznik nr 2).

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

9. Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (zatacznik nr 3).

Kopie dokumentow powinny by¢ opatrzone przez kandydata klauzula ,,za zgodnos¢

z oryginalem” oraz podpisane wlasnore¢cznie.

Dokumenty skladane przez kandydata w formie oswiadczen wymagajq wlasnorecznego

podpisu kandydata.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach A4 z dopiskiem:

,INabor na stanowisko urzednicze (w tym Kierownicze™®) — .........ooovviiiiiiiiiiiiiiiinannnn.
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard
(wejscie B do budynku Urzedu Miasta Bialogard), lub przesta¢ poczta na powyzszy adres,

w terminiedodnia ..................... r.

str. 22



Za date ztozenia dokumentow uwaza si¢ datg ich wpltywu do sekretariatu CUW.
Oferty, ktore wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1. Nabor przeprowadzany jest zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszenh CUW.

3. Centrum Uslug Wspoélnych w Biatogardzie zastrzega sobie prawo do niewybrania
zadnego kandydata.

4. Centrum Ustug Wspdélnych w Bialogardzie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru z waznych przyczyn.

5. Dokumenty kandydata wylonionego w naborze zostang dotagczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia:
a) nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem, albo
b) publikacji informacji o wyniku naboru — w przypadku niewytonienia kandydata,

a nastepnie protokolarnie zniszczone.
7. W okresie przechowywania kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty.
8. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z thumaczeniem na

jezyk polski wykonanym przez ttumacza przysiggtego lub biuro ttumaczen.

X. Obowiazek informacyjny
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 4 do

niniejszego zarzadzenia.

Przewidywany termin zatrudnienia:

........................................ (np. kwiecien 2026 t.).

Naboér prowadzony jest zgodnie z zasada rownego dostepu do zatrudnienia oraz bez

dyskryminacji.

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5

........................................ Biatogard dnia ................... T.

(znak sprawy)

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

sporzadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

1. OKkreslenie stanowiska

Nabor przeprowadzono na wolne kierownicze* stanowisko urzednicze:

w Centrum Uslug Wspdélnych w Bialogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

* niepotrzebne skresli¢

2. Informacje o naborze

Liczba ztozonych ofert: ..................

Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne: ....................
Liczba kandydatow zakwalifikowanych do II etapu: ....................

3. I etap naboru - ocena formalna

Miejscowos¢ Spetnia wymagania formalne
Lp. Imieinazwisko Uwagi
zamieszkania (TAK/NIE)
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4. 1II etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja oceniata kandydatow w skali od 1 do 5, gdzie 1
oznacza oceng najnizsza, a 5 oceng najwyzsza, w zakresie:

e wiedzy merytorycznej,

e doswiadczenia zawodowego,

e predyspozycji do zajmowania stanowiska.

Predyspozycje
Imie i Wiedza Doswiadczenie Suma
Lp. do zajmowania
nazwisko merytoryczna zawodowe punktow
stanowiska

5. Kandydaci spelniajacy wymagania
Imiona, nazwiska oraz miejscowo$¢ zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,

uszeregowanych wedlug poziomu spetniania okreslonych w ogtoszeniu:
Miejscowos¢

Lp. Imie i nazwisko Kandydat niepetnosprawny*
zamieszkania

* w przypadku gdy ma zastosowanie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

6. Uzasadnienie wyboru kandydata

Uzasadnienie wyboru kandydata, ktory uzyskat najwigkszg ilo§¢ punktéw, wraz z wnioskiem

0 jego zatrudnienie:

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



) e - przewodniczacy
) - czlonek
3) - cztonek

Zatwierdzam/Nie zatwierdzam*

(podpis Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych)

* niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki
1) Kopia ogloszenia o naborze

2) Dokumentacja z przebiegu naboru (np. karty oceny kandydatow).
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Zalacznik Nr 6

(znak sprawy)

Biatogard, dnia ...............cl r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na wolne kierownicze* stanowisko urzednicze:

w Centrum Ustug Wspodinych w Biatogardzie

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne kierownicze*

stanowisko urzednicze: ... , w Centrum Uslug
Wspdlnych w Biatogardzie, ogltoszonego w dniu ..................... r., wybrany/a zostal/a*
Pan/Pani®* , zamieszkaly/a w
............................................. (miejscowos¢), w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego.

Nie wybrano zadnego kandydata.*

Uzasadnienie:

*) niepotrzebne skresli¢

Dyrektor

Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
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Zalacznik Nr 7

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW KANDYDATOW
BIORACYCH UDZIAL W NABORZE
Stanowisko

Znak Sprawy: .......ooeviiiiiiiiiiniannn..

Data publikacji ogloszenia: ....................oeee.

1. Podstawa zniszczenia dokumentow
Zniszczenia dokumentoéw dokonano na podstawie:
e § ... Procedury naboru kandydatow do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie,
e przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci art. 5 wust. 1 lit.
e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO),
e przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w Centrum Ustlug Wspolnych

w Biatogardzie.

2. Informacje o naborze

W ramach przeprowadzonego naboru wptyng¢to ogdtem: .......... ofert, w tym:
o w terminie skladania ofert: .......... s
e po terminie sktadania ofert: ..........

W wyniku naboru zatrudniono / nie zatrudniono kandydata.*

3. Odbior dokumentow
W wyznaczonym terminie:
e odebrano dokumenty aplikacyjne: .......... kandydatow,

e nie odebrano dokumentéw aplikacyjnych: .......... kandydatow

4. Zniszczenie dokumentow
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Po uptywie okresu przechowywania okreslonego w procedurze naboru, zniszczono
dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezatrudnionych w liczbie: ..........

Dokumenty zostaty zniszczone w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.

5. Osoby dokonujace zniszczenia dokumentéow

Protokodt sporzadzono W dniul ........eeeeevieeiiieeiieee e,

6. Podpisy

Osoby dokonujace zniszczenia dokumentow:

Zatwierdzam:

Dyrektor

Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie

* niepotrzebne skresli¢
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