ZARZADZENIE NR 99/2022
DYREKTORA CENTRUM USELUG WSPOLNYCH W LUBINIE
z dnia 7 grudnia 2022 roku

w sprawie Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

urzednicze stanowiska kierownicze w Centrum Uslug Wspdélnych w Lubinie

Na podstawie § 3 ust. 1 Statutu Centrum Uslug Wspolnych w Lubinie stanowigcego
zatgcznik nr 2 uchwaty nr XXII1/200/16 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 29 listopada 2016 r.
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspolnych w Lubinie i nadania statutu, zmienionej
uchwatami nr XVIII/256/17 z dnia 28 marca 2017 r., nr XXX1/277/17 z dnia 5 wrze$nia 2017 r.
inr V/34/19 z dnia 26 marca 2019 r. w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

urzednicze stanowiska kierownicze w Centrum Ustlug Wspdlnych w Lubinie w brzmieniu

okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 12/2018 z dnia 27 czerwca 2018 r. w sprawie Regulaminu
naboru kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska

kierownicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Lubinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspo6lnych w Lubinie:
Arkadiusz Tomczuk

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 99/2022 Dyrektora Centrum
Ustug Wspoélnych w Lubinie

z dnia 7 grudnia 2022 r.

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska

kierownicze w Centrum Ustlug Wspolnych w Lubinie

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych

w Lubinie, zwany dalej dyrektorem.
Rozdziat 11
Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§ 2. 1 Kazdorazowo w celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje trzyosobowg
komisje rekrutacyjng, zwang dalej komisja, oraz wyznacza jej przewodniczacego.

2. Wylaczeniu ze sktadu komisji podlega osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktdrej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

3. Wylaczenia, o ktorym mowa w ust. 2 dokonuje dyrektor, a w miejsce osoby
wylaczonej powotuje inng osobeg.

4. Przed przystapieniem do prac czlonkowie komisji sktadaja o$wiadczenia o braku
okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie ze sktadu komisji, o ktorych mowa w ust. 2. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niemniejszego regulaminu.

5. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez komisje¢ niezbgdna jest obecnos¢ co

najmniej jej przewodniczacego i jednego z pozostatych cztonkéw komisji.
Rozdziat 111

Etap 1.

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§ 3. 1. Wymagane dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach, w terminie 1 miejscu okreslonym w ogloszeniu o naborze.



2. Za termin zlozenia dokumentow uwaza si¢ dzien ich wplywu do Centrum Ustug
Wspdlnych w Lubinie.

3. Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 4. 1. Po uptywie terminu sktadania dokumentoéw komisja dokonuje oceny spelnienia
wymogow formalnych przedstawionych dokumentow.

2. Po dokonaniu analizy dokumentow komisja sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i dopuszcza ich do drugiego
etapu postepowania.

3. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 2, sa powiadamiani o terminie i miejscu drugiego
etapu postepowania telefonicznie lub drogg elektroniczng przez pracownika Dzialu Organizacji

i Kadr.
Rozdzial IV

Etap 2.

Przeprowadzenie testu, rozmowy kwalifikacyjnej, analizy dokumentéw

§ 5. 1. Drugi etap naboru przeprowadza si¢ w formie testu, rozmowy kwalifikacyjnej,
analizy dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

2. O zastosowaniu konkretnych technik i metod danego naboru decyduje dyrektor.

§ 6. 1. Test 1rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy, umiejetnosci
1 predyspozycji kandydata niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
2. Niestawienie si¢ w terminie na test lub rozmowe kwalifikacyjng uznaje si¢ jako

rezygnacj¢ kandydata z udziatu w naborze.

§ 7. 1. Test przeprowadza si¢ dla wszystkich kandydatow jednoczesnie lub
indywidulanie. Decyzje w tej sprawie podejmuje komisja.

2. Maksymalna liczba punktow do uzyskania podczas testu wynosi 10.

3. Pytania testowe oraz ich punktacje opracowuje komisja.

4. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu nastgpuje wykluczenie

kandydata z dalszego udziatu w naborze.

§ 8. 1. Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza komisja zkazdym kandydatem
indywidualnie.
2. W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej kazdy obecny podczas

rozmowy cztonek komisji przyznaje kandydatowi od 0 do 5 punktow.



§9. 1. Wprzypadku stosowania w naborze analizy dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie wymagan dodatkowych, komisja, bioragc pod uwage specytike danego stanowiska
urzedniczego, przyznaje punkty za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

2. Maksymalna aczna liczba punktow za wszystkie wymagania dodatkowe wynosi 5.
Rozdziat V

Etap 3.

Wylonienie kandydatow do zatrudnienia

§ 10. Przed ustaleniem wynikow komisja ustala minimalng liczb¢ punktow, wymagana

do trzeciego etapu postepowania.

§ 11. 1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktérzy uzyskali kolejno
najwyzsza, nie mniejsza minimalna, liczb¢ punktow i przedstawia ich dyrektorowi celem
wyboru kandydata do zatrudnienia.

2. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan przewidzianych na
danym stanowisku lub nie uzyskal minimalnej liczby punktow, komisja odstepuje od

wylonienia kandydata.
Rozdziat VI
Wyniki naboru

§ 12. 1. Dyrektor podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu wybranego kandydata sposrod
kandydatéw przedstawionych przez komisje lub o nierozstrzygni¢ciu naboru.
2. Przy wyborze kandydata do zatrudnienia stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 13. Dyrektor moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na dane stanowisko pracy na

kazdym etapie postepowania.

§ 14. Po zakonczeniu naboru przewodniczacy komisji w porozumieniu z dyrektorem

sporzadza protokdt, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym urzgdnicze stanowiska
kierownicze w Centrum Ustug Wspolnych w Lubinie

OSWIADCZENIE
CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

powotlanej przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Lubinie
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze .....................oooiil.

przeprowadzanego W terminie .............cooevueeeniininninnennnn..

Ja, nizej podpisana/podpisany, oswiadczam, ze nie jestem matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia zadnego z kandydatow, ktorego dotyczy nabor oraz nie
pozostaje wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to

budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Lubin,dnia ..........................

(czytelny podpis cztonka komisji)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzg¢dnicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Centrum Ustug Wspolnych w Lubinie

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko

1. Stanowisko, na ktore przeprowadzany byl nabor: ...
2. Sktad komisji rekrutacyjne;j:
—  PrZeWOdNICZACY:  .iviiriii it
— czlonek:
— czlonek:
3. Liczba nadestanych ofert: ............ w tym spetniajacych wymagania formalne: ..........
4. Zastosowane techniki i metody naboru: 01 (1) test I (2) rozmowa kwalifikacyjna

I (3) analiza dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych
5. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne wraz z liczba punktéw uzyskanych
w drugim etapie naboru:

Liczb punktéw zdobytych podczas S
. . analizy uma
Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata testa (1) kwaﬁggfwé o | dokumentow punktow
6. Minimalna liczba punktow ustalona przez komisjg: ........................

7. Komisja przedstawia dyrektorowi nastepujacych najlepszych kandydatow:

Korzystanie
Z uprawnienia,
0 ktérym mowa art.
13a ust. 2 ustawy

Miejsce zamieszkania
Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata W rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego

8. Nabor zostal rozstrzygniety: L] tak L1 nie
9. Wybrany kandydat do zatrudnienia ................................. ,zamieszkaly w .....................
10. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:

Lubin, dnia .....ooooiiiiis
(pieczatka i podpis dyrektora)
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