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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2 /2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych
Gminy Miejskiej Ketrzyn

z dnia 3 czerwca 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

Postanowienia ogdine
§1

Niniejszy regulamin ustala procedure przeprowadzania konkursow na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny.

Celem konkursu jest wytonienie sposréd jego uczestnikow kandydata spetniajgcego warunki
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Przy ogtaszaniu naboru na wolne stanowiska urzednicze i urzednicze stanowisko kierownicze
kazdorazowo analizuje sie, czy na danym stanowisku pracy mogg zosta¢ zatrudnieni obywatele
Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Obstuge administracyjng naboréw, w tym catg dokumentacje zwigzang z naborem prowadzi
pracownik ds.kadr.

Decyzje o rozpoczeciu postepowania konkursowego podejmuje Dyrektor Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Komisja konkursowa
§2

W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisje kwalifikacyjng w sktadzie:

1) przewodniczacy komisji,

2) zastepca przewodniczgcego komisji,

3) czionek komisji

W uzasadnionych przypadkach skfad komisji moze zosta¢ poszerzony o innych pracownikow.
Posiedzenia komisji sg protokotowane.

Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Dyrektor.

Pracami komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy komisji, ktéry w razie koniecznosci
rozstrzygania istotnych spraw zarzadza gtosowanie.

Cztonkowie komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.
Cztonkowie komisji skiadajg oswiadczenie o tym, ze nie pozostajg z zadnym z kandydatow
ubiegajgcych sie o wolne stanowisko pracy w zwigzku matzenskim, nie sg krewnymi ani
powinowatymi zadnego z kandydatéw. Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Etapy naboru
§3
Etapy naboru:

Ogtoszenie informacji o naborze na wolne stanowisko pracy.
Sktadanie dokumentéw przez kandydujgcych na wolne stanowisko pracy.



Weryfikacja zgodnosci zlozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami formalnymi,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Ocena ztozonych dokumentéw kandydatéw biorgcych udziat w rozmowie kwalifikacyjnej, pod
katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym naborem.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wybér kandydata.

Zatwierdzenie przez Dyrektora protokotu z przeprowadzonego naboru.

Ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Zawarcie umowy o prace z wytonionym kandydatem.

Warunki przystapienia do konkursu

§4

Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystgpic kandydat, ktoéry spetnia wymogi
okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz wymagania okreslone
wpkt 1 i 2 ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.
Do konkursu na urzednicze stanowisko kierownicze moze przystgpi¢ kandydat, ktéry spetnia
wymogi okreslone w art. 6 ust 1, ust 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz wymagania okreslone w pkt 1 i 2 ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
pracy, dla danego stanowiska pracy.

Osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o stanowisko urzednicze lub
kierownicze urzednicze, mogg zostac¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiadajg znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Osoby nieposiadajgce  obywatelstwa  polskiego  przystepujgce do  konkursu na
stanowisko urzednicze muszg spetni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz wymagania okreslone w pkt 1 i 2 ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego przystepujace do konkursu na stanowisko kierownicze urzednicze muszg spetnic¢
wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 2 i 3, ust 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz wymagania okreslone w pkt 1 i 2 ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
pracy, dla danego stanowiska pracy.

Warunkiem zakwalifikowania sie kandydata do procedury konkursowej jest ziozenie przez niego
dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu o naborze w punkcie pod nazwg: ,Wymagane
dokumenty i oSwiadczenia”.

Ogtoszenie o naborze

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn. Wz6r ogtoszenia
stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Kandydaci przystepujgcy do konkursu mogg przesta¢ wymagane dokumenty pocztg lub ztozyé

je bezposrednio w Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn do dnia okreslonego

w ogtoszeniu o naborze (decyduje data wptywu dokumentéw do Centrum).

Selekcja kandydatow
§6

Na selekcje kandydatéw skiada sie:

1) analiza dokumentéw ztozonych przez kandydata polegajgca na weryfikacji zgodnosci
ztozonych dokumentdéw z wymogami formalnymi, a nastepnie powiadomieniu kandydatow
telefonicznie lub drogg e-mailowg lub poczta o wyniku oceny oferty. Wzér notatki
z weryfikacji zgodnosci ztozonych przez kandydatow dokumentéw z wymogami
formalnymi stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

2) rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest:

a) zbadanie - w bezposrednim kontakcie z kandydatem - jego predyspozyciji

osobowosciowych do wykonywania powierzonych obowigzkéw oraz pozyskanie informac;ji



na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej niezbednej do pracy na
danym stanowisku, wiedzy na temat struktur samorzadu terytorialnego, zakresu
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio, celéw zawodowych,
b) przekazanie kandydatowi informacji o zaktadzie pracy oraz o proponowanych warunkach
pracy i ptacy.
Weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentéw z wymogami formalnymi, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 dokonujg cztonkowie komisji konkursowej w danej procedurze naboru.
W przypadku, jesli liczba ofert spetniajgcych wymogi formaine w procedurze byta wigksza niz 3,
komisja konkursowa moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego a nastepnie
przejscia do rozmoéw kwalifikacyjnych.

Zakoriczenie procedury konkursowej

§7

Po zakoriczeniu procedury konkursowej komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru
zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
i przedktada go do zatwierdzenia Dyrektorowi. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr4 do
regulaminu.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze, przez okres co najmniej 3 miesiecy, takze w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera imig i nazwisko wybranego kandydata oraz pozostate
dane okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Wzér informac;ji stanowi
zatacznik nr 5 do regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole z tego naboru.

Warunkiem zatrudnienia kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole z tego naboru jest niepodjgcie pracy przez kandydata wytonionego w drodze naboru
lub ustanie, badz zakoniczenie stosunku pracy z osobg uprzednio zatrudniong, w terminie
do 3 miesiecy od dnia jego nawigzania.

Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4i 5 upowszechnia
sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspoinych
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Postanowienia koricowe

§8

Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony na podstawie konkursu, zostajg dotaczone do jego
akt osobowych.

Oferty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebraé ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspoélnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa
wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikéw naboru danej
procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej
Ketrzyn w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie
oferty zostang niezwiocznie zniszczone.

W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowaé sie z Pracownikiem ds. kadr.

Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu. Skiad komisji
niszczgcej oferty ustala Dyrektor.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
w sposéb i terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub urzednicze
stanowisko kierownicze w Centrum Ustug
Wspdinych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Oswiadczenie cztonka komisji konkursowej
oceniajacej kandydatéw w procedurze naboru
na stanowisko

Imig i nazwisko cztonka KOMISji: ........ccceuiiiieeuniieeniiieiiineeeeeeeeeeennns

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, ze:

nie pozostaje z zadnym z  kandydatow ubiegajgcych sie o  stanowisko

(data i podpis cztonka komisji)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu
z niniejszej procedury konkursowej

(data i podpis cztonka komisji)



1)

2)

3)

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub urzednicze
stanowisko kierownicze w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Dyrektor Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze lub urzednicze stanowisko kierownicze

Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:
Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ pocztg lub bezposrednio w Centrum Ustug Wspéinych
Gminy Miejskiej Ketrzyn przy Placu Pitsudskieqo 1, z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko ...”
do dnia ... .

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej Ketrzyn).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw W jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do

oferty ich tlumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajgca
oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe
informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: . Szczegdtowe informacje
dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatgcznik do

Zarzadzenia nr Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
z dnia .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn http://cuw.miastoketrzyn.pl. oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Ketrzyn http://bip.miastoketrzyn.pl

* niewtasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub urzednicze
stanowisko kierownicze w Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Lista oséb
spetniajgcych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

( nazwa stanowiska pracy)

Komisja po analizie ztozonych dokumentéw pod katem ich zgodnosci formalnej z ogtoszeniem o naborze
przedstawia kandydatéw do dalszej procedury rekrutacyjnej- rozmowy kwalifikacyjne;j:

Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Nie spetnili wymogéw:

Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Komisja w sktadzie:

1. Przewodniczacy komisji
2. Cztonek komisji
3. Cztonek komis;ji
4. Cztonek komisji




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Ketrzyn oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych
Protokot

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug WspéInych Gminy Miejskiej Ketrzyn

(nazwa stanowiska pracy)

1) W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, oferty przestato ... kandydatéw, w tym
....... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2) Konkurs przeprowadzony zostat przez Komisje w sktadzie:

3) Zastosowane metody naboru:

Ogtoszenie na  stronie  Centrum Ustug  Wspoinych  Gminy Miejskiej  Ketrzyn
http://cuw.miastoketrzyn.pl. stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn
http://bip.miastoketrzyn.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn w budynku przy Placu Pitsudskiego 1, 11-400 Ketrzyn.

3) Zastosowane techniki naboru:*
a) analiza dokumentow
b) rozmowa kwalifikacyjna

4) Po przeprowadzeniu procedury konkursu na ww. stanowisko pracy Komisja konkursowa
stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedtug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania Liczba punktéw

G | W N =

Komisja konkursowa proponuje zatrudni¢ na ww. stanowisko

s PR SERESCRNeEL L el S ktéraly otrzymat/a najwieksza liczbe
punktow.

5) Uzasadnienie wyboru:

(Podpis Dyrektora CUW)

* niewtasciwe skreslic



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub urzednicze
stanowisko kierownicze w Centrum Ustug
Wsp6lnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Dyrektor Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Informuje o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata wybrana

zamieszkata:

Uzasadnienie:

(Podpis Dyrektora CUW )



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Ketrzyn oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Protokét zniszczenia
dokumentoéw aplikacyjnych.

1'a" o |11 e OO w Centrum Ustug Wspdinych Gminy Miejskiej Ketrzyn,

Komisja w skiadzie :

Zniszczono dokumenty nastepujacych kandydatow:

" "Imig i nazwisko, miejsce zamieszkania kandydata)

Zniszczenia dokonano poprzez pociecie dokumentéw w niszczarce.

Podpisy Komisji :



