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 40/1X/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 5 wrze$nia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Uslug

Wspolnych w Bialogardzie oraz zasad pracy Zespotu ds. naboru

Na podstawie:

1. § 7 ust. 3 Statutu Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie stanowiacego zalacznik nr 2
do UCHWALY NR XL/321/2021 RADY MIEJSKIEJ BIALOGARDU z dnia 24 listopada
2021 r. zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspolnych oraz
nadania mu statutu,

2. § 43 Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 57/V11/12022 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Bialogardzie z dnia 1 lipca 202022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie,

3. w zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z p6zn. zm.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ I. Wprowadza si¢ Procedur¢ naboru kandydatow do pracy w Centrum Ustug
Wspoélnych w Biatogardzie zwanym dalej CUW oraz zasady pracy Zespotu ds. naboru,

stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 62/VI11/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie z dnia 8 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru

kandydatow do pracy w Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie oraz zasad pracy Zespotu

ds. naboru



Zalacznik

do Z. nr 40/1X//2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie

z dnia 5 wrzes$nia 2023 r.

Procedura naboru kandydatow
do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie

oraz zasad pracy Zespo/u ds. naboru
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Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura naboru kandydatow do pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie,
oraz zasady pracy Zespotu ds. naboru opisuje proces naboru kandydatow do pracy na wolne
stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz tryb pracy Zespotu ds.
naboru. Ma na celu zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartoSci
i konkurencyjno$ci naboru.

§ 2. 1. Procedurg naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzg¢dnicze w CUW oraz tryb pracy Zespotlu ds. naboru, zwang dalej
Procedurg, stosuje si¢ do wolnych stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest

stanowisko, na ktore:

1) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z pézn. zm.), zwanych dalej ustawg 0 pracownikach
samorzagdowych, albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku;

2) nie zostat przeprowadzony nabér, albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

3. Procedurze nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnatrz CUW,
w tym wynikajace z reorganizacji CUW, jak réwniez zwigzane z awansem pracownikow
na kierownicze stanowiska urzednicze;

2) awanse pracownikow w ramach stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy — wilacznie z awansami na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkow (p.0.) na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowiazkow wynikajacych z innych stanowisk
pracy, wiacznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi,

4) postepowania dotyczace nawigzywania z pracownikami CUW zatrudnionymi na czas
okreslony kolejnych umoéw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska

urzedniczego — wiacznie z awansami na kierownicze stanowiska urzgdnicze;

str. 4



5) wynikajace z przepisow odrebnych, w tym z art. 23! Kodeksu pracy, art. 22 ustawy
o pracownikach samorzgdowych przejscia lub przeniesienia pracownikow do pracy
w CUW, w tym na stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzgdnicze;

6) postepowania dotyczgce zatrudniania na podstawie umow o prace na czas okreslony w celu
zastepstw pracownikow CUW w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnos$ci, na podstawie
art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) przypadki inne anizeli okreslone w pkt 1-6, w ktorych nie nast¢puje zatrudnienie pracownika
w CUW na wolnym stanowisku urzgdniczym lub w ktorych zatrudnienie pracownika
na wolnym stanowisku urz¢dniczym nastepuje na zasadach okre§lonych w przepisach
odrebnych.

4. Wykaz stanowisk urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, okreslony
jest w Regulaminie wynagradzania przyjetym odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora CUW.

§ 3. 1. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczego6lnoSci poprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i1 prowadzonych naborach kandydatow
na te stanowiska.

2. Do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze moze przystapi¢ kazdy po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, o ktorym mowa w § 12.

§ 4. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez tworzenie
warunkéw wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata speiniajacego wymagania
zwigzane ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabor.

§ 5. Procedura sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) przygotowania ogtoszenia 0 wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to
stanowisko;

2) rekrutacji i selekcji kandydatow, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku
urzgdniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko, formalna i merytoryczna ocena ofert
oraz kandydatow;

3) ogtoszenia wynikow naboru.

§ 6.1. Za caloksztalt prawidtowego przeprowadzenia Procedury na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze, odpowiada Dyrektor CUW.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na
wolne stanowisko urzednicze decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor
CUW z wiasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany przez, Gtéwnego ksiggowego lub
Specjaliste do spraw kadr CUW.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesi¢cznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikni¢cie zaklécen w funkcjonowaniu CUW.
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4. Osoba sktadajgca wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, zobligowana jest do dotgczenia
do niego opisu stanowiska pracy.

5. W przypadku, kiedy decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor
CUW z wlasnej inicjatywy, jest on zobligowany do sporzadzenia opisu stanowiska pracy.

6. Zatwierdzenie wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez Dyrektora CUW lub
sporzadzenie przez niego opisu stanowiska pracy w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5,
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Rozdzial 11
Zasady pracy Zespotu ds. naboru

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor kazdorazowo powotuje zarzadzeniem
Zespét ds. naboru, zwany dalej Zespotem, ktory dziata od chwili jego wyznaczenia do czasu
zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy w sktadzie co najmniej 3-osobowym..

2. W sktad Zespotu nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w stosunku do kandydata bioracego
udzial w naborze jest:

1. malzonkiem;

2. krewnym do drugiego stopnia wilacznie;

3. powinowatym pierwszego stopnia;

4. pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

5. w danym naborze bierze udziat jako kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

3. Za przestrzeganie warunkow okreslonych w ust. 2 odpowiadajg indywidualnie osoby
wchodzace w sklad Zespolu, ktore zobowigzane sg pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora o wystgpieniu okolicznosci wylaczajacych
ich udziat w pracach Zespotu. Powiadomienia dokonuje si¢ na pi$mie.

4. W przypadku ujawnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, w trakcie naboru
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany sktadu Zespotu. Czynnosci dokonane przez Zespot
dzialajacy w poprzednim skladzie sa wazne, z wylaczeniem czynno$ci osob, o ktorych mowa
w ust. 3.

5. Nabor uniewaznia si¢ w catosci w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru, a przed
zatrudnieniem wybranego w naborze kandydata w CUW, ze w sktad Zespotu wchodzita osoba
podlegajagca wylaczeniu z uwagi na wystgpienie ktorejkolwiek z okoliczno$ci wymienionych

W ust. 2.
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6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, ponawia si¢ nabor na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 8. 1 Dyrektor moze w kazdym czasie zaprosi¢ do udzialu w pracach Zespotu rowniez inne
0soby, jezeli jest to niezb¢dne do zapewnienia wilasciwej oceny kandydatow bioracych udziat
w naborze lub stuzy usprawnieniu przebiegu naboru.

2. Informacje, o udziale w pracach Zespotu oséb, o ktorych mowa w ust. 1, zamieszcza si¢
w protokole, o ktorym mowa w § 22.

3. Osobami zaproszonymi w trybie okreslonym w ust. 1, mogg by¢ wylacznie osoby,
ktorych wysokospecjalistyczne kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe gwarantujg niezbedna
1 wilasciwag ocen¢ kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji kandydatow bioracych udziat
w naborze.

4. Do 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1, postanowienia § 7 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Za realizacj¢ zadan i czynno$ci okreslonych niniejszymi postanowieniami odpowiednio
dla pracownikow, kierownikow komorek organizacyjnych oraz innych wymienionych osob,
odpowiedzialno$¢ ponoszg wlasciwe 0soby wykonujace te zadania i czynnosci lub reprezentujace
wilasciwe komorki organizacyjne CUW.

6. Jesli postanowienia niniejszej Procedury nie stanowia inaczej, pojecia i zwroty w niej
uzyte nalezy interpretowaé zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio w przepisach
obowigzujacych w CUW.

§ 9. 1. Zespot petni funkcje opiniodawczo — doradcza dla Dyrektora.

2. Zespo6t obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez Dyrektora.

3. O terminie i miejscu posiedzenia cztonkowie Zespotu, w tym osoby, o ktorych mowa
w § 8, powiadamiani sg przez pracownika dziatu kadr w miar¢ mozliwosci, na co najmniej 2 dni
przed terminem posiedzenia.

4. Na jednym posiedzeniu Zespotu moga by¢ prowadzone sprawy dotyczace wigcej niz
jednego naboru, jesli sktad Zespotu jest w kazdym naborze identyczny.

§ 10. 1. Pracownik dziatu kadr sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze, ktdérego wymagana tre$¢ okresla § 22 ust. 2.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuja wszyscy cztonkowie Zespotu biorgcy udziat
W jego pracach prowadzonych w trakcie naboru, a nastgpnie zatwierdza go Dyrektor.

3. Czlonek Zespolu, ktéry nie zgadza si¢ z treScig protokotu, zobowigzany jest zglosi¢

do protokotu pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisac protokot.
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§ 11. Kazda z oséb biorgcych udzial w pracach Zespotu ma prawo zglosi¢ uwagi

do Dyrektora we wszystkich sprawach dotyczacych naboru na wolne stanowisko urzednicze,

a nieuregulowanych w Procedurze.

Rozdzial 111
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 12. 1. Do dokumentow wymaganych od kandydatéw biorgcych udzial w naborze naleze¢

moga odpowiednio do potrzeb — w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor kwestionariusza
okresla zalacznik Nr 3 do Procedury;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia
do wykonywania okreslonego zawodu, petnienia okre§lonej funkcji lub zajmowania
okreslonego stanowiska;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie
o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia,

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow;

w odniesieniu do naboréw na kierownicze stanowiska urzednicze - kserokopie $wiadectw
pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych dodatkowo staz pracy lub okresy
wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o ktorych mowa w art. 6 ust. 4 ustawy pkt 1
o pracownikach samorzadowych;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci oraz osiggnigcia
zawodowe;

o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom,
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;
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11) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

12) o§wiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwa, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
z poézn. zm.);

13) o$wiadczenie o nickaralno$ci kandydata karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
289, z p6zn. zm.);

14) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez CUW danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, w zakresie przekraczajacym
dane umieszczone w kwestionariuszu dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - wzor okresla
zalacznik Nr 4 do niniejszej Procedury

15) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku — wzor
o$wiadczenia okresla zalacznik nr 5 do Procedury;

16) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 10-13 kandydat moze zlozy¢ na pismie
w formie przez siebie wybranej, tj. poprzez ztozenie odrgbnego o$wiadczenia lub oswiadczenia
tacznego.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz 10-15, powinny by¢ kazdorazowo
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata, badz bezpiecznym podpisem elektronicznym
w przypadku przesytania dokumentéw drogg elektroniczna.

4. Dokumenty sktadane przez kandydata przystgpujacego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig jego oferte.

6. Kandydat biorgcy udzial w danym naborze moze wyrazi¢ zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych przez okres 1 roku od ztozenia dokumentow rekrutacyjnych w tym naborze,
w zwiazku z wzigciem udziatu w rekrutacjach w przysztosci. Pomocniczy wzor Oswiadczenia
okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

§ 13. 1. Upowszechnienie ogloszenia o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow
na to stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,
o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz na tablicy informacyjnej
CUW.

2. Dyrektor, w uzasadnionych przypadkach, moze poleci¢ upowszechnienie dodatkowo
ogloszenia o naborze w innych miejscach, np.: w prasie, w agencjach posrednictwa pracy lub

doradztwa personalnego.
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§ 14. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy — nazwe i adres siedziby CUW;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest naboér — nazwe Stanowiska,
nazwe¢ komorki organizacyjnej;

3) wymiar czasu pracy na danym stanowisku, miejsce wykonywanej pracy, rodzaj umowy;

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

5) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku;

6) okreslenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem — zgodnie z profilem idealnego
kandydata ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne (konieczne), a ktore sg dodatkowe
(pozadane);

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) informacj¢ o koniecznosci dotgczenia — w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku
obcym ich tlumaczenia na jezyk polski, dokonanego bezposrednio przez kandydata albo biuro
thumaczen, albo ttumacza przysiegtego;

9) okreslenie terminu, formy i miejsca sktadania dokumentow;

10) informacje o sposobie postepowania z dokumentami kandydatow, zgodnie z § 30;

11) informacje¢ o mozliwosci skierowania osoby wylonionej w naborze do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem;

12) informacje 0 warunku skutecznosci terminowego doreczenia dokumentéw, o ktorym mowa
w § 15 ust. 2;

13) informacj¢ wskazujacg, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgod¢ na poddanie si¢
procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszych postanowieniach, ktore
opublikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej;

14)informacje dotyczaca sposobu powiadamiania kandydatow spehlniajagcych wymagania
formalne o poszczegodlnych etapach i czynnoSciach naboru w formie i na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze;

15) informacje 0 koniecznosci przedlozenia przez kandydata wytonionego w drodze naboru,
najpdézniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreSlonym wiasciwymi przepisami).

16) informacje o  koniecznosci  przedtozenia  kopii  dokumentu  potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ — w  przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja Skorzystac
z pierwszenstwa W zatrudnieniu, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

17) informacje o koniecznosci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
przekraczajacym dane umieszczone w kwestionariuszu dla os6b ubiegajacych sig

0 zatrudnienie;
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18) informacje stanowigcg realizacj¢ obowigzku informacyjnego wskazanego w art. 13 RODO.

2. Wzér Ogtloszenia okresla zalacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Termin sktadania dokumentoéw przez kandydatow do pracy okreslony w ogtoszeniu o naborze
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze.

§ 15. 1. Od momentu upowszechnienia ogloszenia 0 naborze do czasu uptywu terminu
sktadania dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze, nast¢puje przyjmowanie
dokumentow od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

2. Kandydat przystgpujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze, przez fakt ztozenia
swojej oferty, wyraza zgode na poddanie si¢ niniejszej Procedurze.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w CUW:

1) ktore nie pozostaja w zwigzku z danym ogtoszeniem o naborze;
2) ktore zostaty dorgczone do CUW po uptywie terminu sktadania dokumentéw okreslonego
w ogloszeniu o naborze, nie sg rozpatrywane.

4. W sytuacjach, o ktorych mowa w wust. 3 pracownik dziatu kadr informuje
o mozliwo$ci odbioru dokumentow, a w przypadku ich nieodebrania protokolarnie niszczy.

5. Odbior dokumentoéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapow niezakonczonego
naboru, do ktorego przystapit lub niewzigcie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez
Zespét udziatu w selekcji wstepnej lub koncowej — bez wzgledu na przyczyne uniemozliwiajaca
osobiste stawiennictwo - sa roéwnoznaczne z rezygnacja przez kandydata z udzialu w naborze.
W zakresie odbioru dokumentow § 30 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16. 1. Dokumenty kandydatow zawarte w zamknigtych kopertach A4 z dopiskiem ,,nabor
na stanowisko (poda¢ stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze) kandydaci moga sktadac
osobiscie w sekretariacie Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200
Biatogard (wejscie B do budynku Urzedu Miasta Biatogard), lub za posrednictwem poczty na
adres: Centrum Ustug Wspolnych, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard.

2. Specjalista ds. administracji obowiazany jest przyja¢ kopert¢ oznaczong w sposob
okreslony w ust. 1, nie otwierajac jej i odnotowaé na niej date wpltywu.

3. W razie ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub ich przestania poczta, za
date doreczenia do CUW uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez CUW. Dokumenty
doreczone po terminie skladania dokumentéw okre§lonym w ogloszeniu 0 naborze nie sg
rozpatrywane i podlegaja zwrotowi w trybie okreslonym w § 14 ust. 4 — 5.

§ 17. Zespot ds. naboru, po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw wymaganych od
kandydatow bioracych udzial w naborze, dokonuje otwarcia kopert z dokumentami kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogloszeniu o naborze. W tym czasie dokonuje
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rowniez, w oparciu o analiz¢ dokumentow, oceny spetniania przez oferty i kandydatow wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu 0 naborze.

§ 18. Analiza kandydatow, o ktorej mowa w § 16 ust. 2, nie podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 19. 1. Dalsze etapy Procedury prowadzi sie, jezeli do naboru przystapit przynajmniej jeden
kandydat spetniajagcy wymagania formalne.

2. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapit
zaden kandydat, albo gdy w trybie okreSlonym w § 16 stwierdzono, ze zaden
z kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor konczy si¢ bez rozstrzygnigcia.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Zesp6t dokonuje analizy mozliwych przyczyn
takiej sytuacji oraz podejmuje decyzje 0 ponowieniu naboru na tych samych warunkach, badz
o zmianie organizacji pracy likwidujacej koniecznos¢ organizowania naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 3 zostaje odnotowana w protokole z naboru.

5. Niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora informacji, o ktorej mowa
w ust. 2, upowszechnia ja na tablicy informacyjnej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Przy
jej sporzadzeniu stosuje si¢ zasady okreslone w § 23 ust. 2.

6. Przepisy § 23 i § 24 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20. 1. Osoby wchodzace w sktad Zespotu powinny zapozna¢ si¢ z:

1) analiza kandydatow oraz dokumentami wymaganymi od kandydatow bioracych udziat
w naborze;
2) ofertami zlozonymi przez kandydatow, w szczegolnosci tych, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
2.W terminie do 7 dni od dnia analizy kandydatow Dyrektor podejmuje decyzje
0 przeprowadzeniu koncowej selekcji kandydatow z wykorzystaniem metod, technik narzedzi
selekciji.

§ 21. 1. Zespoét  przeprowadza koncowa selekcje kandydatow  zakwalifikowanych
w dotychczasowym postepowaniu do tego etapu.

2. Celem przeprowadzonej selekcji koncowej kandydatow jest wytonienie, sposrod
kandydatow zakwalifikowanych w dotychczasowym postepowaniu do tego etapu, nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatow z jednoczesnym uszeregowaniem tych kandydatow wedhug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
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w zatrudnieniu na stanowiskach urzegdniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Na ocene spelniania przez kandydatow poziomu wymagan okre$lonych w ogloszeniu
o naborze, wptywajaca na uszeregowanie kandydatow, sktada¢ powinny si¢ w szczegoélnosci
wyniki: analizy dokumentow, rozmowy kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego (w razie jego
zastosowania) oraz innych metod, technik i narzedzi wykorzystywanych w ramach selekcji
kandydatow.

5. W przypadku stwierdzenia przez Zespot niedostatecznego spetniania przez wszystkich
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagan okreslonych
W ogloszeniu o naborze, Zespét uznaje, ze naboér zakonczono bez wytonienia kandydata

do zatrudnienia.

§ 20. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatow Przewodniczacy Zespotu sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze oraz informacje
0 wyniku naboru.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor;

2) sktad Zespotu przeprowadzajacego nabor;

3) imig¢ i nazwisko pracownika CUW obstugujacego nabor;

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne;

5) liczbe kandydatow spetniajacych wymagania formalne;

6) informacje o przedtozeniu przez kandydatow  dokumentow  potwierdzajacych
niepelnosprawnosé i oswiadczen o checi korzystania z prawa pierwszenstwa W zatrudnieniu,
gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

7) informacj¢ 0 metodach, technikach naboru i narzedziach selekcji zastosowanych w naborze;

8) wynik zakonczonego postepowania prowadzonego przez Zespot ds. naboru: zakonczenia
postepowania bez wylonienia kandydata do pracy, badz dane kandydata wylonionego
w naborze;

9) uzasadnienie dokonanego wyboru albo informacj¢ 0 zakonczeniu naboru bez wylonienia
kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem.

3. Wzor protokotu stanowi zalgceznik Nr 6 do Procedury.

4. Po przedstawieniu przez Zesp6ot ds. naboru protokotu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Centrum Ustug

Wspdlnych w Biatogardzie.
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§ 21. 1. W przypadku wylonienia przez Zespo6t kandydatow do zatrudnienia, niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje 0 wyniku naboru w BIP i na tablicy
ogloszen przez co najmniej 3 miesiace.

2. Informacja o wyniku naboru, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) pelng nazwe i adres CUW,;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego oraz komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewytonienia zadnego kandydata — informacje,
iz zaden z kandydatow nie zostal wyloniony w wyniku naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niewylonienia zadnego
kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym.

3. W przypadku rezygnacji kandydata z mozliwosci zatrudnienia w CUW, propozycje
zatrudnienia kolejnej osoby sposrod osob, o ktorych mowa w § 21 ust. 2, przewodniczacy Zespotu
przedstawia do decyzji Dyrektora.

4. Wzér informacji, o ktorej mowa w ust. 1, okresla zalacznik Nr 7 do Procedury.

§ 22. 1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Dyrektor, po zasiggni¢ciu opinii Zespotu,
dokonuje wyboru kandydata, zatwierdzajac podpisany przez cztonkow Zespotu protokot
z naboru oraz informacje¢ o wyniku naboru.

2. Podpisang informacjg, o ktorej mowa w ust. 1 publikuje si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej odpowiednio:

1) w przypadku nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru — przez okres
3 miesi¢cy od daty zatrudnienia;

2) w przypadku niewytonienia kandydata do zatrudnienia - przez okres 3 miesiecy od daty
publikacji informacji o wynikach naboru.

3. Wszystkich kandydatow, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 (bioracych udziat w selekcji

koncowej) informuje si¢ o wynikach naboru.

Rozdzial IV
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 23. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze, dzial kadr informuje wybranego kandydata o decyzji Dyrektora

I proponowanych warunkach zatrudnienia.
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2. Po zaakceptowaniu przez kandydata warunkow, o ktorych mowa w ust. 1, dziat kadr
kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy
z wybranym kandydatem oraz wydaje mu skierowanie na wstgpne badania lekarskie.

3. Po dostarczeniu przez kandydata zaswiadczenia lekarskiego oraz dokumentow,
o ktorych mowa w § 26, dziat kadr:

1) odbiera od pracownika oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
udostgpnionego na etapie naboru, co do ktorego pracodawca nie ma uprawnienia z mocy
przepisOw prawa pracy;

2) wydaje pracownikowi umowg¢ o prace, informacje 0 podstawowych warunkach zatrudnienia;

3) w przypadku niewyrazenia zgody przez pracownika, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 1, dziat kadr
przed wlaczeniem dokumentow aplikacyjnych do akt osobowych dokonuje ich anonimizaciji.
Zanonimizowane kserokopie dokumentéw podlegaja wlaczeniu do akt o0sobowych

pracownika prowadzonych przez dziat kadr.

§ 24. 1. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przedlozyé, najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o pracg, oswiadczenie o niekaralno$ci kandydata za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego dotyczyt nabor.

Dokumenty te podlegaja wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 25. 1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
o ktorym mowa w § 20, wyrazajacej wolg podjecia zatrudnienia w CUW.

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, przepisy § 23 ust. 3 i § 24 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V
Ocena przydatnosci zawodowej wybranego kandydata

§ 26. 1. W odniesieniu do pracownikow zatrudnianych w CUW w wyniku naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze, w czasie trwania pierwszej umowy na czas okreslony, dokonuje
si¢ oceny ich pracy i sposobu wywigzywania si¢ z powierzonych obowigzkow, stanowigcej
0 przydatnosci do pracy na zajmowanym stanowisku, zwanej dalej ocena.

2. Oceny nie dokonuje si¢ w stosunku do 0sob zatrudnionych w wyniku naboru,

na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony. Pracownik taki podlega pierwszej ocenie
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w czasie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych w trybie i na zasadach
przewidzianych odr¢bnym zarzgdzeniem Dyrektora.

3. Oceny dokonuja:

1) Dyrektor — w odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych podleglych bezposrednio
Dyrektorowi i pozostatych podlegtych pracownikow;

2) kierownicy komorek organizacyjnych — w odniesieniu do swoich zastepcow i pozostatych
podlegtych pracownikow.

4. Ocena uzyskana przez pracownika stanowi istotny czynnik wplywajacy na decyzje
dotyczaca kontynuowania zatrudnienia z pracownikiem.

5. Ocena jest niezalezna od wyniku egzaminu sktadanego przez pracownika w ramach
shuzby przygotowawczej, przeprowadzonego w formie i na zasadach przewidzianych odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

6. Oceng dokonuje si¢ na formularzu, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 8. W ocenie brane
sa pod uwage kryteria zwigzane z wymaganiami niezb¢dnymi i dodatkowymi okreslonymi
W ogloszeniu o naborze, w wyniku ktorego pracownik zostal zatrudniony, uzupeinione
w szczegolnosci 0 informacje: na temat zdolnosci adaptacyjnych, umiejg¢tnosci przyswajania

wiedzy, stosunku wobec przetozonego i wspotpracownikéw oraz jakosci wykonywanej pracy.

Rozdzial VI
Sposéb postepowania z dokumentami

§ 27. 1. Dzial kadr prowadzi ewidencj¢ nabor6w na wolne stanowiska urzednicze
i zwigzang z nimi dokumentacje w zakresie wynikajagcym z niniejszej Procedury oraz
wystepujacych potrzeb.
2. Na dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, sktadajg si¢ w szczegolnosci:
1) upowszechniane ogloszenia o naborze;
2) analiza kandydatow, ktorych oferty sptyngty do CUW;
3) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne narzedzia
selekcji, jezeli byty stosowane;
4) protokoty, notatki, jezeli byty sporzadzane w czasie procesu naboru;
5) upowszechniane informacje o wynikach naborows;
6) ewentualna korespondencja dotyczaca naboréw prowadzona z kandydatami na wolne
stanowiska urzgdnicze.
3. Wykorzystane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne narzg¢dzia

selekcji, sg niszczone przez dzial kadr po uptywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
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z kandydatem wylonionym w drodze naboru wraz z dokumentami z naboru,
w ktorym byly stosowane, a w przypadku niewylonienia kandydata do zatrudnienia w ciggu

3 miesi¢cy od dnia publikacji informacji, o ktorej mowa w § 24.

§ 28. 1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
zatrudnionego w CUW sg dotgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane przez dzial kadr
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze
naboru lub w ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru
w przypadku zakonczenia naboru bez wytonienia kandydata do zatrudnienia. Dokumenty
kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na wzigcie udzialu w rekrutacjach w  przysztosci,
przechowywane sa przez okres 1 roku od dnia ztozenia dokumentow rekrutacyjnych w naborze.

3. Dokumenty kandydatow, o ktorych mowa w § 15 ust. 3 sg przechowywane przez dziat
kadr przez okres 3 miesiecy od dnia ich wptywu do CUW.

4. W okresie, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, kandydaci mogag dokonywac odbioru
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyla dokumentéw kandydatom,
za wyjatkiem ztozonych przez kandydatow w ofertach oryginatéw dokumentow.

5. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 realizuje dziat kadr. Fakt odbioru dokumentow
odnotowuje si¢ na spisie dokumentow sktadanym przez kandydatow w naborze lub na odrecznie
sporzadzonym o$wiadczeniu, jesli dokumenty zostaly ztozone poza naborem.

6. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, dokumenty kandydatow
sa protokolarnie niszczone przez pracownikéw dziatu kadr. Wzor protokotu ze zniszczenia

dokumentow, okresla zalacznik Nr 9 do niniejszej Procedury.

§ 29. Informacje zawarte w dokumentach kandydatoéw podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg 0 ochronie danych osobowych, z wytaczeniem informacji stanowigcych na podstawie

odrgbnych przepisow informacje publiczna, podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 30. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabor na wolne stanowisko

urzgdnicze bez podania przyczyny.
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§ 31. Na zadnym z etapéw Procedury naboru, kandydatowi nie przystuguje odwotanie
od decyzji Dyrektora, Zespotu i/lub innych o0sob dokonujgcych czynnosci wynikajgcych

Z postanowien niniejszej Procedury.

§ 32. W odniesieniu do naboréw na stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych,
czynno$ci przewidziane dla kierownikow komorek organizacyjnych wykonuje dziat kadr

w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§ 33. 1. Naruszenie postanowien niniejszej Procedury nie skutkuje — poza przypadkami
W niej okreslonymi — niewazno$cig naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, jak réwniez nie
skutkuje niewaznoscig stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym w drodze takiego
naboru 1 nie moze stanowi¢ podstawy rozwigzania stosunku pracy tego kandydata,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow lub
podania przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposob
wprowadzajacych w blad, mogacych mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata
i jego zatrudnieniu. W takim przypadku CUW moze korzysta¢ w petni ze $rodkoéw prawnych

przystugujacych przeciwko pracownikowi.

§ 34. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace

przepisy prawa.
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Zatacznik Nr 1

imie i nazwisko kandydata do pracy

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z innymi rekrutacjami w przysztosci przez

okres 1 roku od dnia ztozenia dokumentow rekrutacyjnych w naborze z dnia..................

(podpis kandydata do pracy)
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Zatacznik Nr 2

OGLOSZENIE O NABORZE

pL0 | 1] - RN r.
na wolne kierownicze* stanowisko urzednicze

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BIALOGARDZIE
oglasza nabor na wolne kierownicze* stanowisko urzednicze:

Centrum Ustug
Wspolnych

/wymieni¢ stanowisko/
w Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie,

ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard (wejscie B do budynku Urzedu
Miasta Biatogard)

Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

praca w wymiarze ............ :

e podstawowy system czasu pracy,
e migjsce pracy: CUW,
e specyfika pracy: praca biurowa, praca przy komputerze,
e stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze/pigtrze* budynku Urz¢du Miasta Biatogard
— wejscie B, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla osob z dysfunkcja
narzadow ruchu.
Przewidywany termin zatrudnienia: ................ r.

Kandydatom oferujemy:

1)
2)
3)
4)
5)

Wymagania niezbedne (pozadane) - konieczne do podjecia pracy na wolnym

kierowniczym* stanowisku urzedniczym:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub  przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreSlonym StaNOWISKU & .. ......iiiiiiii e (okresli¢
wymagania kwalifikacyjne);

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:



1)
2)
3)
4)
5)

Zakres zadan na stanowisku:

6)
7)
8)
9)
10)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w CUW w  rozumieniu przepisow 0
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosi powyzej 6 %.*

Wskaznik zatrudnienia osob  niepetnosprawnych, w CUW w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia 0 naborze, jest nizszy niz 6%.*

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny na stronie
internetowej BIP CUW Biatogard www.bip.cuw.bialogard.info - sekcja OFERTY
PRACY - Ogloszenia (zatacznik nr 1),

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych oraz o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe  dostepne na  stronie  internetowej BIP CUW  Biatogard
www.bip.cuw.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY - Ogtloszenia (zalacznik
nr 2),

e os$wiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy, na stanowisku
okreSlonym w ogloszeniu o naborze dostepne na stronie internetowej BIP CUW
Biatogard www.bip.cuw.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY - Ogloszenia
(zatacznik nr 3),

e KLAUZULA ZGODY KANDYDATA DO PRACY - oswiadczenie kandydata
o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng 0 przetwarzaniu danych osobowych
kandydatéw do zatrudnienia w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie dostepna
na stronie internetowej BIP CUW Biatogard www.bip.cuw.bialogard.info - sekcja
OFERTY PRACY - Ogloszenia (zalacznik nr 4)

Dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach A4 z dopiskiem ,,nabor
na wolne kierownicze* stanowisko urzednicze: (Wwymieni¢ stanowisko) osobiscie
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard
(wejscie B do budynku Urzedu Miasta Biatogard), lub za posrednictwem poczty na adres:
Centrum Ushug Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard w terminie
(o [0 I r.

Za date wplywu uwaza si¢ datg dorgczenia dokumentow do sekretariatu prowadzonego przez
CUW. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW
bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru, wytacznie
na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia nr ............. z dnia

str. 21


http://www.bip.cuw.bialogard.info/
http://www.bip.cuw.bialogard.info/
http://www.bip.cuw.bialogard.info/

................... r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow do pracy
w  Centrum Ushlug Wspdélnych w  Bialogardzie oraz zasad pracy Zespolu
ds. naboru, zwanej dalej Procedurag. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: .......oooiiiiiiiiiiinn... oraz na tablicy
informacyjnej CUW przy ul. 1 Maja 18.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegdétowo W w/w zarzadzeniu.

* Niepotrzebne skresli¢

UWAGA:

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich ttumaczenie na j¢zyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen
albo thumacza przysigglego.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspolnych
zostang dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru lub w ciggu 3 miesiecy od dnia
publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez wytonienia
kandydata do zatrudnienia. W okresie tym kandydaci bedag mogli dokonywac¢ odbioru swoich
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Nieodebrane w w/w terminie przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
Dokumenty kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na wzigcie udzialu w rekrutacjach
w przysztosci, przechowywane sa przez okres 1 rok od dnia zlozenia dokumentow
rekrutacyjnych w naborze.

Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami kandydatow okresla § 39 Procedury.

Obowiazek informacyjny - klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o0 ochronie danych osobowych) Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych (dalej CUW) w Biatogardzie z siedziba ul. 1 Maja 18, (kod
poczt. 78-200), tel.: (94) 3579 351, adres poczty elektronicznej: cuw@bialogard.info. Administrator danych wyznaczyt Inspektora ochrony danych, adres poczty

elektronicznej: cUW.iod@bialogard.info;

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze w CUW oraz wylonienie osoby, ktora zostanie
zatrudniona.

Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okre$lonych przepisami prawa w szczegdlnosci Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych/ innych przepisow szczegélnych. Niepodanie danych w w/w zakresie uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata
w procedurze naboru.

W sytuacji dobrowolnosci dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza. Niepodanie danych w w/w zakresie nie ma wptywu
na udziat kandydata w procedurze naboru.

Dane osobowe sa przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbedne do realizacji celu, w ktorym sa przetwarzane - nie dtuzej niz 3 m-ce od dnia nawigzania stosunku
pracy z wylonionym kandydatem lub w ciagu 3 miesigcy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez wytonienia
kandydata do zatrudnienia lub 1 rok, jezeli kandydat wyrazit zgode na rekrutacje w przysztosci lub do czasu wycofania zgody z tym, ze wycofanie zgody nie
wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem, po czym zgromadzone dane zostang usunigte.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty dotyczace przebiegu procedury
naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).

CUW moze przekaza¢ zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie i w granicach prawa, jak réwniez podmiotom, z ktérymi CUW zawart
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Osoby, ktorych dane sa przetwarzane maja prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania; prawo dostepu do danych ich dotyczacych,
prawo do sprostowania/uzupetnienia danych; prawo do usunigcia danych, jezeli dane przetwarzane sa na podstawie zgody; prawo do ograniczenia przetwarzania;
prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych
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Zatacznik Nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobg ubiegajqcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejemosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegoOlnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 4
Klauzula Zgody KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb naboru na stanowisko

Czes¢ Informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119

7 4.05.2016), zwanego dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie,

(nazwa zaktadu pracy)

ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard (dalej: Administrator)
(adres zaktadu pracy)

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — cuw.iod@bialogard.info

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeby aktualnego naboru - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania tj. do czasu zakonczenia naboru lub wycofania udzielonej zgody

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa, podmioty, ktore
przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dost¢pu do tresci swoich danych
osobowych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktoérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Administrator nie przekazuje, ani nie planuje przekazywania Pani/Pana danych do
panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych. Pani/Pana dane nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu).

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do
prowadzenia naboru. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwo$ci uczestniczenia w naborze.

O$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z treScig powyzszej Klauzuli informacyjnej w w/w celu.

(data i czytelny podpis KANDYDATA DO PRACY
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Zatacznik Nr 5

(imig i nazwisko skladajacego o$wiadczenie) miejscowosé, data

(data urodzenia)

OSWIADCZENIE
O STANIE ZDROWIA
POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE PRACY NA STANOWISKU

Niniejszym o$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
SEANOWISKU ...ttt e e e et e e e e e

oraz obstuge monitora ekranowego i prace w pozycji siedzace;j.

/podpis kandydata/
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Zalacznik Nr 6

........................................ Biatogard dnia ................... I.
/znak sprawy/

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

Okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor:
wolne Kierownicze* stanowisKo UrZ€dNICZE: weveeeeeerenrsereessenssnsessssnsonsossssssssnsssssssnses
w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

KANDYDACI:
Liczba nadestanych ofert na stanowisko: ... ...
| etap naboru - ocena formalna zlozonych dokumentéw.

Miejsce Spetnia wymagania formalne
zamieszkania *) niepotrzebne skreslic
TAK / NIE *)
TAK / NIE *)
TAK / NIE *)
TAK / NIE *)
TAK / NIE *)

Lp. Imieinazwisko Uwagi

Liczba ofert spetlniajgcych wymagania formalne: ...

Il etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Podczas rozmowy komisja oceniata (w skali 1-5) kandydatow z zakresu znajomosci tematyki
okreslonej w ogloszeniu o naborze, zdobytego doswiadczenia w pracy zawodowej oraz
predyspozycje do zajmowania stanowiska.

Ocena
Ocena zdobytego predyspozyci do

doswiadczenia w . . Punktacja
zajmowania

pracy zawodowej . razem
stanowiska

Imiei Ocena wiedzy

Lp. . .
nazwisko merytorycznej

Imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow przedstawianych Dyrektorowi CUW (wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, 0 ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig
przepis art. 13a ust.2)

Wskazanie kandydatow

p Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania niepetnosprawnych o ile do
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przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2i

Uzasadnienie wyboru kandydata, ktory otrzymat najwiekszq ilos¢ punktow w postegpowaniu
rekrutacyjnym wraz z wnioskiem o zatrudnienie wytonionego kandydata:

1) - przewodniczacy
2) - cztonek
3) - cztonek

Zalaczniki do protokotu:
1) Kopia ogloszenia o naborze.
2) Kopia dokumentow aplikacyjnych kandydatow, ktorzy przeszli oceng formalng

dokumentow.
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Zatacznik Nr 7

/znak sprawy/
Biatogard, dnia ....................ll r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na wolne kierownicze* stanowisko urzednicze:

w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie

Informuj¢, ze zakonczono procedur¢ naboru na wolne Kierownicze* stanowisko

UIZEANICZE.  tivvreeneineeneineieriecneeneiaciececneenciacnecnenns w Centrum Uslug Wspdélnych
w Bialogardzie zdnia ............................... r.
Wybranaly* zostal/a* Pan/i* ........................ , zamieszkata W ......................... *

Nie zatrudniono zadnego kandydata.*

Uzasadnienie:

*) niepotrzebne skresli¢

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
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Zalacznik Nr 8

OCENA PRZYDATNOSCI ZAWODOWEJ PRACOWNIKA NA ZAIMOWANYM STANOWISKU

I DANE PODSTAWOWE

Imi¢ i nazwisko pracownika zatrudnionego w wyniku naboru

Zajmowane przez pracownika stanowisko urz¢dnicze

Komoérka organizacyjna

Wymiar etatu:

Il. OCENA PRZYDATNOSCI PRACOWNIKA DO PRACY NA ZAJMOWANYM STANOWISKU

Skala oceny

Kryterium oceny

Zdecydowanie
ponizej

oczekiwan

Spelnia Zdecydowanie
oczekiwania powyzej

oczekiwan

1

3 4 5

Wiedza i umiejetno$¢ wykorzystania jej

w praktyce

Doswiadczenie i umiejetno$é wykorzystania go

w praktyce

Umiejetnosci praktyczne:

(wymieni¢ te zwigzane ze stanowiskiem pracy)

Cechy osobowosci:

(wymieni¢ te zwigzane ze stanowiskiem pracy)

Umiejetnos$ci psychospoleczne:

(wymieni¢ te zwigzane ze stanowiskiem pracy)

Zdolnosci adaptacyjne

Umiejetnos$¢ przyswajania wiedzy oraz cheé

podnoszenia wlasnych umiejetnosci zawodowych

Stosunek do przelozonego i wspotpracownikow

Motywacja do pracy

Nastawienie na realizacje¢ zadan

Jako$¢ wykonywanej pracy

Wyjasnienie w przypadku ocen ,,zdecydowanie ponizej oczekiwan”:

I1l.  MOCNE I SLABE STRONY PRACOWNIKA

Mocne strony

Stabe strony

Umiejetnos$ci lub wiedza pracownika wymagajace doskonalenia ze wzgledu na wymogi stanowiska pracy:
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OGOLNA OCENA NABORU

Badany obszar Tak* Nie*

Czy w ocenie ogdlnej zatrudniony pracownik spetnia oczekiwania?

Czy dokonana w naborze ocena kandydata okazata si¢ trafna?

Czy zastosowane w naborze techniki i metody selekcji okazaty si¢

odpowiednie i skuteczne?

Czy procedura naboru zostata przeprowadzona zgodnie z przewidywanym

harmonogramem?

Czy w procedurze naboru byly obszary, ktore wymagatyby w przysztosci
zmiany? (jezeli Tak, prosze wskaza¢ w uwagach koncowych jakie i uzasadnic¢

dlaczego?)

V. WNIOSKI DOTYCZACE KONTYNUACIJI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA W CENTRUM
Whioskuje o:

zawarcie umowy o prace¢ na czas nieokreslony na stanowisku
z podwyzka dotychczasowego wynagrodzenia miesigcznego o kwote ............... zt / bez podwyzki

Wynagrodzenia miesi¢cznego™

zawarcie umowy o pracg na czas oKre$lony ..............oovviiiiiiiiiiiiiiii
NA STANOWISKU ... ettt
z podwyzka dotychczasowego wynagrodzenia miesigcznego o kwote ............... zt / bez podwyzki

wynagrodzenia miesi¢gcznego™

nie zawieranie kolejnej umowy o pracg.

Uwagi koncowe:

/data sporzadzenia oceny/ /podpis i pieczatka oceniajacego/

*zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz albo wpisa¢ odpowiedniag informacje lub niepotrzebne skresli¢

Uwaga:
Formularz wypelnia si¢ wylacznie przed zawarciem drugiej umowy o prace z danym pracownikiem,

zatrudnionym w wyniku naboru.
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Zatacznik Nr 9

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW KANDYDATOW
BIORACYCH UDZIAL W NABORZE

IV ettt e

(nazwa komorki organizacyjnej)
Znaksprawy:
Data publikacji ogloszenia: r.
Data publikacji informacji o wyniku naboru: r.
Data zniszczenia dokumentéw: e r.

Pracownicy dziatu kadr, dokonujacy zniszczenia dokumentdw i sporzadzajacy niniejszy protokot:
- Imi¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe dziat kadr,

- Imi¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe dziat kadr.

Podstawa przeprowadzenia protokotowanych czynnosci - § 39 ust. 6 Procedury naboru kandydatow do pracy w

Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie oraz zasady pracy Zespotu ds. naboru stanowigcej zalacznik do

zarzadzenia nr ... Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych zdnia ........................ r.

1. W zwiazku z naborem wptynely ogotem: .... oferty
w tym:

- w terminie sktadania ofert wptyneto ogotem: .... ofert,
- po uptywie terminu sktadania ofert wptyneto ogotem: .... ofert.

2. W wyniku naboru zatrudniono / nie zatrudniono kandydata.*

3. W terminie odbioru dokumentow odebrano..... dokumentéw, nie odebrano. ... dokumentdw.
4. Po uptywie terminu wskazanego w § 39 w/w Procedury, zniszczono .... ofert.

5. Ogloszenie wraz z informacja o wynikach naboru zostato zdjete z BIP.

Protoko! sporzadzonow dniu ....ovviiiiiiiinnn..., I.

Podpisujgc niniejszy protokot nie wnosze zastrzezen do jego tresei:

Protokot zatwierdzita:

Imi¢ i nazwisko, PodpiS

Protokol sporzadzil/a™: ... .

imie¢ i nazwisko pracownika dziatu kadr

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10

(imi¢ i nazwisko sktadajacego oswiadczenie) miejscowosé, data

(data urodzenia)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y *)

(imi¢ (imiona) i nazwisko)
swiadomal/y *) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
(,,§ 1. Kto, sktadajac zeznanie majace stluzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub
w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.”)

oSwiadczam, iz:

- posiadam obywatelstwo polskie;
- mam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

- nie bytam/em *) skazana/y *) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Jednoczes$nie o$wiadczam iz zapoznalam/tem si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania moich
danych osobowych 1 wyrazam zgode¢ na ich przetwarzanie do celéw naboru/rekrutac;i.

(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
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