Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 16./2025 Dyrektora
CUS w Glogowie z dnia 02.01.2025 .

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA NABORU NA STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE,
W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W GLOGOWIE

Celem niniejszego zarzgdzenia jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miegjsc pracy w Centrum
Ustug Spotecznych w Glogowie.
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1/ Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora CUS w Glogowie,

2/ Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Glogowie,

3/ Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

2. Wskazane zasady maja zastosowanie do kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Centrum
Ustug Spotecznych.
Rozdzial 2
Przebieg naboru kandydatéw
§ 1
1. O wszezegciu postepowania zwigzanego z naborem kandydatéw decyduje Dyrektor.
2. Postepowanie w sprawie naboru pracownikéw obejmuje:
1/ ogloszenie o naborze podane do publicznej wiadomosci,
2/ nabor ofert,
3/ rozpatrzenie zgloszonych kandydatur,
4/ sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne, okreslone
w ogloszeniu o naborze,
5/ rozmowe kwalifikacyjna,
6/ wybér kandydata na stanowisko objete ogloszeniem,
7/ podanie do publicznej wiadomosci wyniku z przeprowadzonego postgpowania.

Rozdzial 3
Komisja rekrutacyjna

1. Powotuje sie komisje, ktéra po wplynieciu ofert dokona analizy zgodno$ci ofert z warunkami
wskazanymi w ogloszeniu o naborze.
2. Sktad komisji jest staty, z zastrzezeniem ust. 4.
3. W sklad komisji konkursowej wchodza:

1/ Dyrektor,

2/ Gtowny Ksiegowy,

3/ Gtéwny specjalista ds. kadr,

4/ Kierownik dziatu wlasciwego merytorycznie ze wzglgdu na stanowisko, ktorego

dotyczy konkurs.
4. Dyrektor moze powola¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, majgce znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.
5. W skiad komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie o naborze,
albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.






6. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust 5, zostang ujawnione w trakcie postgpowania
w sprawie naboru, Dyrektor dokonuje w jej sktadzie odpowiedniej zmiany. Czynnosci
dokonane przez komisje dziatajaca w poprzednim sktadzie sag wazne.

Rozdzial 4
Ogloszenie o0 naborze kandydatow
§1
1. Ogloszenie w sprawie naboru kandydatéw powinno zawieraé w szczegllnosci:
1/ nazwe i adres jednostki,
2/ stanowisko, na ktére ogloszono nabor,
3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore sg dodatkowe,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6/ dodatkowe informacje dotyczace ochrony danych osobowych,
7/informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych z miesigca
poprzedzajacego nabor,
8/ wskazanie wymaganych dokumentow,
9/ miejsce oraz termin ztozenia wymaganych dokumentow,
10/ sposoéb sktadania ofert.
§2

1. Przy formutowaniu wymagan dla stanowiska, na ktére jest prowadzony nabor, nalezy
uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

1/ zakres wykonywanych zadan,

2/ zakres odpowiedzialnoéci kierowniczej,

3/ zakres uprawnien do podejmowania decyzji,

4/ rodzaj i zakres kontaktéw niezbednych do wykonywania zadan,

5/ liczbe podleglych pracownikéw.
2. Wymagania formuhluje Dyrektor z odpowiednim uwzglednieniem przepisow zawartych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz aktach wykonawczych.
3. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie
predyspozycji i zdolnoéci ogdlnych oraz umiejgtnosci kierowniczych, moga obejmowac
w szczegdlnosci:

1/ zdolnosci analityczne,

2/ kreatywno$¢,

3/ elastycznose,

4/ komunikatywnos¢,

5/ odpornos¢ na stres,

6/ umiejetnos¢ pracy w zespole,

7/ umiejetnos¢ kierowania zespolem,

8/ umiej¢tnosé myslenia strategicznego.

§3
1. Ogloszenie w sprawie naboru kandydatéw nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
- zamieszczenie na stronie internetowej CUS w Glogowie — w Biuletynie,
- wywieszenie na tablicy ogtoszen Centrum.
2. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu w sprawie naboru, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
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Rozdzial 5
Nabor ofert
§1

1. Oferty w zamknietych kopertach lub przestane poczta w terminie okreslonym w ogloszeniu
przyjmuje sekretariat Centrum.
2. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu w sprawie naboru,
sporzadza si¢ liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalnie okreslone w ogloszeniu.
3. Lista, o ktorej mowa w ust. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
W sprawie naboru.

Rozdzial 6

Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur
§1

1. Postepowanie w sprawie naboru kandydatéw przeprowadza si¢ dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow
i ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania zwigzanego
z naborem kandydatow.
3. Po zakonczeniu pierwszego etapu zaprasza si¢ wytypowanych kandydatow, spetniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu, w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Drugi etap polega na przeprowadzeniu przez komisje konkursowa rozmowy kwalifikacyjnej
pozwalajgcej zbadac:

1/ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

2/ obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

3/ osiggnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

4/ przebieg drogi zawodowej,

5/ cele zawodowe kandydata.
5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy na
stanowisku, na ktére ogloszono nabor.

§2

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej oraz analizie przedlozonych dokumentow
komisja dokonuje oceny kandydatoéw pod katem spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu w sprawie naboru.
2. Komisja uszeregowuje nie wi¢cej niz 5 najlepszych kandydatéw wedtug spelnienia przez
nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu w sprawie naboru.
3. Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% w miesigcu
poprzedzajacym nabdr, pierwszenstwo w zatrudnieniu (z wylaczeniem stanowisk
kierowniczych) przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie najlepszych
kandydatow.
4. Ostateczna decyzje o powierzeniu stanowiska kandydatowi podejmuje Dyrektor.
5. Od decyzji Dyrektora nie przyshuguje odwotanie.
§3

1. Z przeprowadzonych czynnos$ci sporzadza si¢ protokol postgpowania w sprawie naboru,
ktéry podpisuje Dyrektor.
2. Protokoét zawiera w szczeg6lnosci:

1/ okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony naboér, liczbe kandydatow oraz

imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania nie wig¢cej niz 5 najlepszych kandydatow






uszeregowanych wedhug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu w sprawie naboru, ze wskazaniem ewentualnych kandydatow
niepelnosprawnych,
2/ liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
3/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4/ uzasadnienie dokonanego wyboru,
5/ sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
§ 4
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sig
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w CUS oraz publikuje si¢ w Biuletynie przez okres
co najmniej 3 miesiecy, maksymalnie 4 miesiace.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1/ nazwe i adres jednostki,
2/ okreslenie stanowiska,
3/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
4/ uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Rozdzial 7
Zatrudnienie kolejnych kandydatéw

1. Jezeli zaden z kandydatéw nie spelnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
Dyrektor nie dokonuje wyboru kandydata.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. Przepisy rozdziatu
6 § 4 ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 8
Czas przechowywania dokumentéw aplikacyjnych
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wylonionych w drodze naboru, z ktérymi podpisano
umowe o prace, zostang dotaczone do akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda do odbioru po zakonczeniu procedury naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw, beda one komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakonczenia procedury naboru.
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