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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 11/2025
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach
z dnia 02.01.2025 .

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w
Cewicach

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

. Celem regulaminu jest ustalanie zasad rekrutacji pracownikéw na stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

§2

. Niniejszy regulamin okresla procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, oséb zatrudnianych w Centrum Ustug
Spotecznych w Cewicach, zwanym dalej ,,CUS”, z wyfgczeniem stanowisk pomocniczych i
obstugi.

. Nie wymaga przeprowadzania naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika CUS.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na stanowiska pomocnicze i obstugi
oraz stanowiska obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego (wewnetrznej
rekrutacji) spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw
i awansami, na ktére moze zostaC przesuniety pracownik w drodze porozumienia na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez Dyrektora CUS, o ile posiada
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych
wolnym stanowisku urzedniczym
- nalezy przez to rozumieé stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostat zatrudniony pracownik.



Rozdziat Il

Przeprowadzenie naboru

§4

Nabdr pracownikdow prowadzony jest na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik CUS lub na ktére, nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdr, albo na ktérym, mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

§5

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUS w oparciu o informacje
przekazane przez kierownika zespotu lub kadrowej o wakujgcym stanowisku.

. Pracownik zespotu lub kadrowa zobowigzani sg do przedtozenia do akceptacji Dyrektorowi projektu
opisu stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabér — Wzér formularza opisu stanowiska
pracy okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora CUS wniosku, dotyczgcego zatrudnienia

pracownika na istniejgcym lub nowoutworzonym stanowisku pracy, opracowuje sie tekst

ogtoszenia o naborze — Wzér formularza ogtoszenia o naborze okresla zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej

CUs.

. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres Centrum;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre sg dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) wskazanie wymaganych dokumentéw;

g) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentoéw,

h) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.



3. Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
7 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Termin do
sktadania dokumentéw moze by¢ okreslony datg lub liczbg dni.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

§7
1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw biorgcych udziat w naborze naleig -
w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,
2) Zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy kandydata obrazujacy przebieg nauki, pracy zawodowej,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie sSwiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na
podstawie umowy o prace,
6) wiasnorecznie podpisane os$wiadczenia o:
a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo s$cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych do realizacji procedury naboru,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

2. Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko

urzednicze stanowig jego oferte i nie podlegajg uzupetnieniu.

§8

1. Oferty pracy sktadane w zwigzku z ogtoszeniem o naborze pracownika przyjmuje
i rejestruje sie w ksigzce korespondencji CUS.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2024r.
poz. 1725 z pdzn. zm.).

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytagcznie po umieszczeniu w BIP i na tablicy
informacyjnej, ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



5.

10.

2.

W przypadku przestania dokumentow aplikacyjnych pocztg, przy ocenie zachowania terminu
do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze bierze sie pod
uwage date wptywu do urzedu, a nie date nadania w urzedzie pocztowym.

Rozdziat 11l
Komisja Konkursowa

§9

. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze prowadzi Komisja Konkursowa powotana

przez Dyrektora CUS w drodze zarzadzenia.

. W skfad Komisji wchodza:

1) kierownik lub organizator ustug spotecznych lub organizator pomocy spotecznej komorki
organizacyjnej CUS wnioskujacy o zatrudnienie,
2) dwéch pracownikéw CUS upowaznionych przez Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych.

. W sktad Komisji moze wchodzié¢ rowniez inna osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie

merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej oceny kandydata.
Pracg Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji.

. Dla waznosci posiedzenia Komisji niezbedna jest obecnosé, co najmniej 2/3 sktadu Komisji.
. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu

cztonkowie Komisji.

. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdora jest matzonkiem, krewnym lub

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje
z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci,
co do bezstronnosci tej osoby.

. Komisja koniczy prace z dniem podjecia przez Dyrektora CUS decyzji w sprawie zatrudnienia

wybranego kandydata lub decyzji o niezatrudnieniu zadnego z wybranych kandydatdw.

. W przypadku watpliwosci odnosnie trybu pracy Komisji lub w sytuacjach nie regulowanych

w regulaminie, decyzje podejmuje Dyrektora CUS.

Wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej sg zobowigzani do zachowania poufnosci danych
kandydatéw do zatrudnienia oraz przetwarzania danych osobowych wytgcznie
w zakresie okreslonym w upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych dla cztonkdéw
komisji rekrutacyjnej.

Rozdziat IV
Procedura naboru

§10

. Nabér kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze prowadzony jest w oparciu o otwartg procedure konkursowa.
Na wolne stanowisko urzednicze kandydowa¢ moze osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych;



b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okresSlonym
stanowisku;

d) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe;

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

4. Na wolne urzednicze stanowisko kierownicze kandydowaé¢ moze osoba, ktdra spetnia
wymagania okreslone w 2 oraz:

a) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

b) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
ustawy o szkolnictwie wyzszym.

5. Do konkursu dopuszczani sg wytgcznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w terminie wszystkie
dokumenty wymagane w ogtoszeniu o naborze okreslone w § 6 regulaminu.

6. Na dokumentacje naboru sktadajg sie w szczegdlnosci:

a) opis stanowiska pracy,

b) ogtoszenia o naborze,

c) pisemne oceny spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

d) listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,

e) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw,

f) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty,

g) informacja o wynikach naboru.

§11
1. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu uptywu terminu do skfadania
dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze, nastepuje przyjmowanie dokumentéw od
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
2. W razie przestania przez kandydata dokumentdw pocztg, za date doreczenia do CUS uwaza sie
date ich nadania.
§12
Wstepna ocena kandydatow — analiza ztozonych ofert

1. Niezwtocznie, po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje otwarcia wptywajgcych
kopert z dokumentami kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, przeprowadza analize dokumentéw w celu oceny spetniania przez oferty
i kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz ustata liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

2. Wzor listy kandydatow ktérzy spetnili wymagania formalne stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.



§13
Rozmowa kwalifikacyjna

. Z listy kandydatéw, ktérzy spetnili wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
Komisja Konkursowa wybiera nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw.

. O dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zawiadamiani sg pisemnie,
telefonicznie lub w inny sposdéb przez upowaznionego przez Dyrektora Centrum Ustug
Spotecznych.

. Komisja Konkursowa ustala zakres tematéw, o ktdre pytani bedg kandydaci w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej, jednakowy dla wszystkich kandydatéw, biorgc pod uwage specyfike zadan na
stanowisku, o ktdre ubiegaja sie kandydaci.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena poszczegdlnych
kandydatéw.

. Kazde pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej ma odpowiednig skale punktowg. Kandydat
zrozmowy kwalifikacyjnej moze maksymalnie otrzymac 25 punktow.

. Kazde pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej nalezy ocenia¢ oddzielnie, na podstawie
udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania. Ocena jest dokonywana
metodg punktowg w skali od 0 do 5 punktéw.

. Wz6r karty oceny stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Ostateczny wynik rozmowy kwalifikacyjnej kazdego z kandydatéw okreslany jest
w gtosowaniu jawnym. Komisja wybiera nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatdéw
w kolejnosci uzyskanych gtoséw.

§14
Protokét z przeprowadzonego naboru

. Przewodniczacy Komisji Konkursowej sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatow.
. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

. Wzdr ww. protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata albo o ponowieniu naboru na dane
stanowisko urzednicze w przypadku niedokonania wyboru podejmuje Dyrektora Centrum
Ustug Spotecznych.



§15
Ogtoszenie wyniku naboru

. Niezwtocznie, ale nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata, upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Centrum przez okres, co najmniej 3 miesiecy nie wiecej jednak niz 6
miesiecy informacje o wyniku naboru, zawierajaca:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

. Wz6r informacji stanowig zatgczniki nr 6a — Informacja o wynikach naboru (pozytywna) i 6b —
Informacja o wynikach naboru (negatywna) do niniejszego Regulaminu.

§16
Sposdb postepowania z dokumentami

. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w CUS sg dotgczane do jego akt osobowych.

. Dokumenty kandydatéw, ktérzy przeszli selekcje formalng, ale nie zostali przyjeci do pracy,
bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w CUS.

. Dokumenty naboru pozostatych kandydatéw beda komisyjnie niszczone lub odsytane badz
odbierane osobiscie przez zainteresowanych o ile takie zastrzezenie ztozg przy rekrutacji.

§17

. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty oraz planowanym terminie
rozpoczecia przez niego pracy telefonicznie lub mailowo.

. Upowazniony pracownik Kadr CUS kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty
niezbedne do nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz przygotowuje i wydaje
kandydatowi skierowanie na wstepne badania lekarskie.

§18
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnego
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym
fakcie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern CUS
przez okres 3 miesiecy.



10.

Rozdziat V
Rekrutacja wewnetrzna

§19
1. Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach moze prowadzi¢ rekrutacje wewnetrzng na
stanowiska urzednicze w tym na wolne stanowiska kierownicze, urzednicze.
2. Celem rekrutacji wewnetrznej jest umozliwienie pracownikom CUS wymienionego
w ust.1, ktérzy Swiadczg prace na jego rzecz zapoznania sie z wolnymi do obsadzenia
stanowiskami pracy w CUS.

§ 20

. Rekrutacja wewnetrzna jest procesem naboru, do ktérego majg zastosowanie odpowiednio

przepisy rozdziatéw poprzedzajgcych.

. W rozumieniu regulaminu kandydatem z ust. 2 paragrafu poprzedzajacego jest pracownik

zatrudniony w CUS w Cewicach.

. Kandydat CUS aby aplikowa¢ na oferty rekrutacji wewnetrznej musi:

1) w dacie ztozenia aplikacji by¢ pracownikiem CUS w Cewicach,

2) wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji (umieszczonej
w pkt. 13 ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze),

3) spetnia¢ wszystkie wymagania zamieszczone w ogtoszeniu dotyczgcym stanowiska, na
ktdre kandydat aplikuje,

4) uzyskac zgode na ztozenie aplikacji od bezposredniego przetozonego.

. Dokumentem obowigzujgcym w procesie rekrutacji wewnetrznej jest ztozenie wniosku

aplikacyjnego.

. Kandydat moze aplikowaé na dowolng ilo$é ogtoszen rekrutacji wewnetrznej pod warunkiem

spetnienia wymogdw.
Ztozenie aplikacji na wolne stanowisko pracy w ramach rekrutacji wewnetrznej nie jest
jednoznaczne z objeciem tego stanowiska.

. Rozpatrywanie ztozonych aplikacji odbywa sie z uwzglednieniem spetnienia wymogow

formalnych oraz kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow weryfikowanych w procesie rekrutacji.

. W szczegdlnych przypadkach zaleznych od poziomu kompetencji kandydata oferowane

stanowisko moze ulec zmianie.

. Ztozenie oferty i akceptacja warunkoéw przez kandydata sg wigzgce dla kazdej ze stron, pod

warunkiem spetnienia przez kandydata wymogow nakreslonych przez CUS w Cewicach.
Termin przejscia wybranego kandydata na aplikowane stanowisko ustalany jest miedzy
stronami.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§21

. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sg w formie pisemne;j.



. Pozyskiwanie danych osobowych kandydatéw odbywa sie zgodnie z art. 22 /prim 1/ Kodeksu
Pracy, a przetwarzanie tych danych odbywa¢ sie bedzie wytgcznie do celéw rekrutaciji.

. Nieodtaczng czescia regulaminu sg jego zatgczniki.

. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy Kodeks
Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2025 .



Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

C. ZASADY WSPOtZALEZNOSCI StUZBOWE)

BEZPOSIEANT PrZEIOZONY: ..ooviieicieceeeeee ettt sttt e ettt ete s teste st st sea b et et et eneneebe st seeeeneans
PrzetoZony WYZSZEEO0 STOPNIA: c.iiicieeceeiete et ettt be s teste st st b et et esesneneabe st seenesnnans
Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,

c) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
stopnia.

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

1. Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osobe na stanowisku:



F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

(Data i podpis osoby sporzgdzajgcej opis) (Podpis i pieczec¢ Dyrektora CUS)
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Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM UStUG SPOtECZNYCH W CEWICACH

Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach, ul. Osiedle Na Wzgdrzu 35, 84-312
Cewice.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: ............cccccooeeeinvveivecceevenennnn,

Liczba etatow: .............

Planowana data zatrudnienia: .......ccccceevervvicesienecncnnen.

Wymagania niezbedne zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz o zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej/powyzej 6%.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa w terminie: do dnia
.............................. do godz. .............. na adres: Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach, ul. Osiedle na
Wzgdrzu 35, 84-312 Cewice w zamknietych kopertach z dopiskiem:

"Nabdr na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych”.

Decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegajg uzupetnieniu.

Kserokopie dokumentédw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe sktadajaca
dokumenty.

Po uptywie terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane. Jednoczesnie zastrzegamy
sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach oraz tablicy informacyjnej w Centrum Ustug
Spotecznych w Cewicach.

Z regulaminem naboru mozna zapoznad sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach.

12. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Centrum Ustug

Spotecznych w Cewicach informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w
Cewicach, z siedziba: Osiedle Na Wzgérzu 35, 84-312 Cewice;

W Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach wyznaczono Inspektora Ochrony Danych —
jest nim Piotr Przyborowski, z ktérym mozna sie kontaktowaé pod adresem e-mail:

gryfinspektor@gmail.com);

Pana/Pani dane osobowe zawarte w CV i/lub liScie motywacyjnym bedg przetwarzane
przez Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani
osobowych jest:

wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, zgodnie z art. 22" §
1 Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

w celu podjecia dziatant na Pana/Pani zgdanie przez zawarciem umowy o prace, (art. 6
ust. 1 lit. b RODO);

Pani / Pana dane osobowe inne niz wymienione powyzej mogg by¢ przetwarzane na
podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), wyfgcznie w celu
przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko. Wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych w powyzszym zakresie jest dobrowolne i nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania Pana/Pani, a brak wyrazenia zgody nie moze powodowac
wobec Pana/Pani jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku
pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora.

ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen pomiedzy Panem/Panig
a Administratorem (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Podane przez Panig/Pana dane osobowe moga otrzymywaé w ramach prowadzenia
postepowan organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne


mailto:gryfinspektor@gmail.com

10.

podmioty — zgodnie z podpisanymi umowami powierzenia im przetwarzania danych
osobowych w imieniu Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach;

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego;
Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane wytgcznie na czas trwania procesu
rekrutacji, a po jego zamknieciu przez okres niezbedny dla realizacji ewentualnych
roszczen. Po tym okresie bedg usuniete/zniszczone;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

Posiada Pan/Pani prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez

w formie profilowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub podanie powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru”, jezeli zawierajg wiekszg ilos¢ danych osobowych od wymaganej w
ogtoszeniu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Spotecznych
w Cewicach zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda
odsytane, natomiast bedg one przechowywane przez okres 3 od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. Po uptywie tego okresu dokumenty zostang zniszczone, chyba ze do tego czasu
zostang odebrane przez osobe uprawniona.

(podpis Dyrektora CUS)



Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

LISTA KANDYDATOW KTORZY SPEENILI WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO ......ccorviicemineiinnisnnnnnnssecsnnssenssnsnenes
W CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W CEWICACH

informuje, ze zgodnie z trescig ogtoszenia z dnia ................... r.
o konkursie na stanowisko urzednicze .........ccccecceevrrenrecanenes

w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

wymagania formalne spetnito / spetnit ............... Kandydatéw / Kandydat

Lp. Imie i nazwisko Kandydata Miejsce zamieszkania Kandydata

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

FORMULARZ OCENY FORMALNEJ

. . . Kwalifikacja dokumentd
Imie i nazwisko Wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o konkursie wallmikac) ! W

Miejsce zamieszkania aplikacyjnych**

Lp.

kandydata




Oznaczenia:

A. list motywacyjny,

B. zyciorys (CV),

C. kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

D. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

E. kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o

pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
F. oswiadczenia do celdw rekrutacji,

G. opinie, referencje,

H. inne dokumenty,

* spetnia wymagania okre$lonego w ogtoszeniu o naborze - T (tak), niespetnienie- N (nie), nie dotyczy - X

** kwalifikacja dokumentow aplikacyjnych: zgodnie z ogtoszeniem - Z, niezgodnie z ogtoszeniem — N, niekompletne — (+/-)

Podpisy cztonkdéw komisji:



Zatqcznik Nr 5
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
.................................................... W CENTRUM UStUG SPOtECZNYCH W CEWICACH

W Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach zostat przeprowadzony otwarty nabdér na

Stanowisko UrzedniCze ......oovevecveeveese e .

Do przeprowadzenia konkursu zostata powotana Komisja w nastepujacym sktadzie:

3 — przewodniczgcy komisji
20 s — cztonek komisji
- R — cztonek komisji

W wyniku ogtoszenia na wyzej wymienione stanowisko zamieszczone na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszert CUS Cewice od dnia ......cccccuuueeeee r.
do dnia ....cceeieinnene r., dokumenty aplikacyjne ztozyto ......... Kandydatéw, w tym ...
Kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne.

Do drugiego etapu konkursu dopuszczonych zostato ........ Kandydatéw.

Po przeprowadzeniu drugiego etapu postepowania konkursowego Komisja wskazata

kandydatow, ktérzy spetniali wszystkie kryteria i uzyskali sumarycznie najwiekszg ilos¢

punktéw.
llos¢ k h
Lp. Imie i nazwisko Kandydata Miejsce zamieszkania oS¢ uzys ,anyc
punktéw
1
2
3

Po zapoznaniu sie z wynikami pracy komisji konkursowej w sprawie naboru na
StANOWISKO .ovveveeviecieee e w Centrum Ustug Spotecznych, Dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych wskazat do zatrudnienia: Pana /Panig............cccccueueeeeeeeecreriveee e

zamieszkatego / zamieszkatg W: .........ccocvivieeii e



UZASADNIENIE WSKAZANIA:



Zatacznik Nr 6a
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
Wynik naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

W trakcie procedury naboru kandydatéw na ww. wolne stanowisko urzednicze w Centrum
Ustug Spotecznych w Cewicach przy ulicy Osiedle Na Wzgdrzu 35

wyfoniono osobe do zatrudnienia:

............................... — miejsce zamieszkania — .....ccccceeeveevececceesieen,

UZaSadNIENIE WYDOTU: ..ottt ettt ettt e se et e s saeaeese e e asease e saesteste st stesaeseeseenesennnns

Zatwierdzam
(Podpis i pieczec¢ Dyrektora CUS)

(Miejscowosé i data)



Zatacznik Nr 6b
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
Wynik naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

W trakcie procedury naboru kandydatéw na ww. wolne stanowisko urzednicze w Centrum
Ustug Spotecznych w Cewicach przy ulicy Osiedle Na Wzgdrzu 35

nie zostatfa zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw | lub braku kandydatow!.

UZaSadNIENIE WYDOTIU: w.eeiiiiee ettt ettt vt e et e s saeareese e e asease s saesteste st seesaeseesee e sennnnns

Zatwierdzam
(Podpis i pieczec¢ Dyrektora CUS)

(Miejscowos¢ i data)



