Zarzadzenie Nr 9 /2016
dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie
z dnia / lipca 2016r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 22 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pdzn. zm.), zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych
w Ciechanowie, w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2009 dyrektora Zaktadu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Ciechanowie z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Zaktadzie Obstugi Szkot i Przedszkoli w Ciechanowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuyja:
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2016

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
w Ciechanowie z dnia 1 lipca 2016r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH W CIECHANOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ Ls

1. Regulamin okreéla szczegdtowe zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Centrum Ustlug
Wspdlnych w Ciechanowie.

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach okreslonych
w § 1 w Centrum Ushug Wsp6lnych w Ciechanowie w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumicnia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

WSZCZECIE NABORU
§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pozn. Zm.)

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Centrum Uslug Wspolnych
w Ciechanowie,

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie,

4) stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzgdnicze
w Centrum Uslug Wspodlnych w Ciechanowie,

5) kierowniczych stanowiskach urzedniczych - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska
kierownikow Zespolow i samodzielne stanowiska w Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie,

6) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.

7) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych
w Ciechanowie,
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postgpowaniu sprawdzajacym - nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie testu
sprawdzajacego 1 rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajagcymi wymogi
formalne.

PROCEDURA REKRUTACYJNA

§ 3.

Procedure rekrutacyjng rozpoczyna wniosek kierownika Zespotu o przyjecie osoby
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, wraz
z opisem stanowiska pracy, stanowiacy zalaceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek podlega zatwierdzeniu przez dyrektora Centrum.

Wzor szczegotowego opisu stanowiska stanowi zalgceznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, podejmuje dyrektor Centrum
jednoosobowo lub na wniosek kierownika Zespotu.

Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje 1 prowadzi Komisja Rekrutacyjna, powolana
przez dyrektora Centrum.

Obstuge Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Zesp6t Organizacyjny Centrum.

Nadzor nad procesem rekrutacji sprawuje dyrektor Centrum.

KOMISJA REKRUTACYJNA
§ 4.

Komisja Rekrutacyjna sktada si¢ z 3 0os6b - przewodniczacego Komisji, Kierownika
Zespohy, do ktorego przewiduje si¢ przyjecie nowego pracownika oraz sekretarza
Komisji, ktorym jest osoba prowadzaca kadry Centrum.

Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej jest dyrektor Centrum.

Obstuge kancelaryjno-biurowg Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Zespot
Organizacyjny Centrum.

W skiad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest matzonkiem kandydata,
krewnym 1 powinowatym do drugiego stopnia wlacznie albo pozostajaca wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny.

Komisja podejmuje decyzje zwyklg wigkszoscia gloséw w glosowaniu jawnym.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot zawierajacy informacje o przebiegu
posiedzenia i przyjegtych ustaleniach.

Protokét z posiedzenia Komisji jest jawny.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.




ETAPY NABORU

§ 5.
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) I etap - wstepna ocena - analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) Il etap - postgpowanie sprawdzajgce— ocena koncowa kandydatow,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) Ogloszenie wynikow naboru,
8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 6.

—

Ogtoszenie o naborze przygotowuje Zespot Organizacyjny Centrum.

2. Ogloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www
oraz na tablicy Centrum.

3. Ogloszenie o naborze powinno w szczegolno$ci zawierac :

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;. '

5. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7.
1. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych
od kandydatow.
2. Wymagane od kandydatoéw dokumenty aplikacyjne :

1) CV z informacjami o wyksztatceniu 1 przebiegu pracy zawodowe],
2) list motywacyjny,
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3) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw obywatelskich,

4) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie potwierdzajace wyksztalcenie,

5) kwestionariusz osobowy,

6) kserokopie §wiadectw pracy,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popeinione
umysSlnie, przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone potwierdzajace
posiadanie kwalifikacji 1 umiejgtnosci oraz stan zdrowia

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze 1 tylko

w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie sg
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 list motywacyjny, szczegblowe CV
( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢
opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z 29 stycznia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 roku, poz. 922 ze zm.) oraz zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r, poz. 902 z pézn. zm.)”
1 wlasnorecznym podpisem.

Dokumenty mogg by¢ sktadane osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie

z dopiskiem : dotyczy konkursu na stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko
WedBIeZE s w Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie.
Procedure naboru przeprowadza si¢ jesli zglosit si¢ co najmniej jeden kandydat
spetniajacy warunki wskazane w ogloszeniu.

W razie nie zgloszenia si¢ kandydatow spetniajagcych wymagane warunki naboru —
nabor oglasza sie ponownie.

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§8

. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia

wymagania formalne oraz wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko.

Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od uptywu terminu
sktadania dokumentow, bez udziatu kandydatow.

Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje sig
z dokumentami zloZzonymi przez kandydatow i po stwierdzeniu ich kompletno$ci
dokonuje oceny spelnienia wymagan niezbgdnych.

Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego dokumentu
uniemozliwia udzial kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.




5. Kandydat spelnia wymagania niezbgdne okre§lone w ogloszeniu, jezeli
z przedlozonych przez niego dokumentow  jednoznacznie to wynika. Ocena
dyskwalifikujaca co najmniej z jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udziat
kandydata w dalszym etapie postgpowania rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata
w postaci arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstgpne)
weryfikacji kandydata stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

7. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, s3 powiadamiani o uzgodnionym terminie
1 miejscu posiedzenia Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng

SELEKCJA KANDYDATOW

§9
. Na selekcje koncowa sktadaja si¢ :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
§ 10

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tno$ci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
. Test kwalifikacyjny sktada sig¢ z 10 pytan.
. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa od 0 do 1.
. Kandydat w sumie z testu kwalifikacyjnego moze lacznie maksymalnie otrzymac
10 punktow.
. Za przygotowanie testu odpowiedzialny jest kierownik Zespotu, do ktorego zatrudniony
ma by¢ kandydat. Test podlega zatwierdzeniu przez dyrektora Centrum.

§11

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac :

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedze na temat prawa ustrojowego, postgpowania administracyjnego,
prawa administracyjnego itp.

c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata, cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Maksymalna ilo$¢ pytan od cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej w toku rozmowy
kwalifikacyjnej — 6.

. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy za kazda odpowiedz przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 2.




. Maksymalna ilo$¢ punktéw uzyskanych tgcznie z rozmowy kwalifikacyjnej od wszystkich
czlonkéw Komisji wynosi 22 punktow.

§ 12
. Formularze oceny kandydata stanowig zalacznik nr 4 i 4a do niniejszego Regulaminu.

. Przyjmuje si¢, ze kandydat przeszed! postgpowanie sprawdzajace z wynikiem
pozytywnym, je$li uzyskal w nim lacznie co najmniej 60 % punkow ( tj. minimum 13
punktow).

OGLOSZENIE WYNIKOW
§ 13

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza faczna liczbe punktéw z testu 1 rozmowy
kwalifikacyjne;.

. Po zakonczeniu procedury naboru, sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokot winien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabor,

b) liczbe kandydatow,

¢) imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz
z wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych — nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu speliania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymogi formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie danego wyboru,

g) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5. Informacje po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ niezwlocznie na tablicy
informacyjnej Centrum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

6. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 winna zawierac :

h) nazwe 1 adres jednostki,

1) okreslenie stanowiska,

j) 1imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego,

k) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru
na stanowisko.




. Wz6r informacji stanowi zalaeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYCMI
§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostal wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢

do dalszego etapu 1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odestane poczta lub odebrane osobiscie
przez zainteresowanych.

4. W przypadku dostarczenia oryginatéw dokumentéw mozna je wymienié
na poswiadczone kopie w ciagu 3 miesiecy od momentu rozstrzygnigcia rekrutacji.




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie

miejscowos¢, dnia
( nazwa jednostki do ktorej
przeprowadzany jest nabor )

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zyracam §ig Z prosba 0 'wszezeers nabom na stanowiskos wwsssmmsramninassmusmsaimms s

Whniosek powstat w zwigzku z:

a) przejsciem pracownika na emeryturg lub rente,

b) powstaniem nowej komorki,

¢) zmiana przepisow prawnych , wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,

d) inng usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy,

B IBEBETIRCTE .. coomesrmnsemmnssssmnnsrsasnas susprins somsanspennssapssnsnonsmsssns s As G4 SAES RIABRA RS TR

Warunki pracy na stanowisku:

[ ] Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
[ ] Praca w terenie

[ ] Praca czg¢Sciowo w terenie

[ ] Praca decyzyjna

[ ] Praca na wysoko$ci

[ ] Praca w budynku Centrum

[ ] Praca w godzinach: 8.00 — 16.00

[ ] Praca w godzinach: .covvnaaann
[ ] Praca zmianowa

[ ] Praca w zespole

[ ] Codzienny kontakt telefoniczny

[ ] Bezpo$redni kontakt z interesantami

[ ] Wystapienia publiczne

[ ] Wyjazdy stuzbowe

[ ] Uzywanie samochodu do celow stuzbowych
* Inne




UZASADNIENIE :

data/podpis 1 pieczec kierownika Zespotu
Zataczniki :
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci

Opiniuje:
[ ] Pozytywnie
[ ] Negatywnie

(miejscowos¢, data) (podpis przetozonego)




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie

OPIS STANOWISKA PRACY
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CIECHANOWIE

Informacje ogolne:
J 7 T kg ) <o PSP OYOP VPSP
2. ZBAPOL ...covocvcmnemnccsssssorercassorsersarsarssrsuossossinsannmsnranmerasnsssess vassnsansannenns add 45 0L ISR oA g s R
Wymogi kwalifikacyjne;
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) -
9 s 1o O ——
3. TUPTAWIEIA = cvesoicsmsmssusumsnmnsessasnmentaamsumnsmysersssnessanssasennsrasassnss smpanssnnseenstsd 5 4SHHEEHELE SV Bisn s
4, DoSWIalEZetiie ZAWOHOWE = ...merrmensernanme snssnssmnsnmmssnss sl R S SR s o0
3. e IO T O OO, s oms st s o oo e i s B S50
Zasada wspotzalezno$ci stuzbowe; :
L. Bezpostednl PrreloZomy = vaasmsmmmmsssosmmsmiscsmnes sy st e s AR S A ns RS
2. Przelozony WyZSZego STOPNIA ...cccvcvervreirrrrsirieiniieie e sne st n e s s s nesss st s
Zasady zastepstw na stanowisku -
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
L) il il e B NG L sssncmmosmmmsmnmsmnssmorsmseoomensmonss e s nsanessos s i
2) ZAdania POIMOCIICZE = .....coveerverrrrirmmsermaneeeesessesssaessssnnsessess et ssssen s se st as
3) Szczegétowe prawa 1 ObOWIGZKI = .....cvvereiriiiiniisieieiistnisess s
OdpowiedZialose PrACOWITRE o v s s e i e s s sk s nan




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

w Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urze¢dniczym /kierowniczym
w Centrum Ushug Wspélnych w Ciechanowie

1. Nazwa i adres Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie

3. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie -

b) stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie stanowiska

4) predyspozycje osobowosciowe:




4

5

6

7

o9

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W MIeSIIe cocnsmmmmmnsssemsissm sy , wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepelnosprawnych w Centrum Ustug wspélnych , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) CV zinformacjami o wyksztalceniu i przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystania z petni
praw obywatelskich,

4) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie potwierdzajace wyksztalcenie,

5) kwestionariusz osobowy,

6) kserokopie §wiadectw pracy,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione
umyslnie, przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone potwierdzajace
posiadanie kwalifikacji i umiejgtno$ci oraz stan zdrowia

. Okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
a) termin skladania dokumentow :
o L T 15 o RS —
—tylko w formie pisemne;j,
b) miejsce sktadania dokumentow:

poczty w zamkniete] kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
kierownika/dyrektora

Aplikacje, ktore wptyna po terminie okreslonym w punkcie 7 —nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zosipciechanow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Centrum
Ustug Wspolnych w Ciechanowie.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula:




.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz.
922 ze zm.) oraz zgodnie z ustawa z dnia 22 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.)” i wlasnorgcznym podpisem.




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug
Wsp6lnych w Ciechanowie

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

( imi¢ i nazwisko kandydata)
1A STANOWISKO & oreeeee e e e

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze / wolne stanowisko kierownicze z rozmowy
kwalifikacyjnej uzyskal ... punktow, przy maksymalnej liczbie punktow 12.

UZASADNIENIE :

Cztonek Komisji Rekrutacyjne;j: :

data, imie 1 nazwisko, podpis




Zalacznik Nr 4a do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

( 1mig 1 nazwisko kandydata)
T SIaHOWIEET | codiesnnnnnenninranmnenes

TEST KWALIFIKACYJNY

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze, z testu

kwalifikacyjnego uzyskal .................... punktow, przy maksymalnej liczbie punktow 10.

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej: :

data, imi¢ 1 nazwisko, podpis




Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze
w Centrum Ustlug Wsp6lnych

w Ciechanowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W CIECHANOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia na w/w stanowisko pracy aplikacje zIoZylo ..o .

2. Wymogi formalne spelnito ............... kandydatow.

3. Komisja w skladzie :
L siemmemamesmumcnmenasamomsmsmsmanmasassnmasaansssbsassmnanmnrsss s S S S s ST A R s
7. OO O S OO ——
B oo srmmsms s s s AR A A S A AR R R SR

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr .................... dyrektora

Centrom Ustug Wepblnych s CicChAlioWAE £ GRIA.....cnmnusmmmrsrmmansnmsnse msssmanpssssnmsss
wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze :

Lp. |Imiginazwisko Adres Wyniki rozmowy Razem
zamieszkania kwalifikacyjnej punktow

5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

1) analiza dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan
2) przeprowadzono test kwalifikacyjny,
3) przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjna




6. Uzasadnienie wyboru :

1. Zataczniki :
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentoéw aplikacyjnych kandydatow,
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit :




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze
w Centrum Ustug Wspolnych

w Ciechanowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa kierowniczego/urzedniczego stanowiska pracy)

Centrum Ushug Wspdlnych w Ciechanowie

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze/
kierownicze zostal/a wybrany/a Pan/i

(data, podpis osoby upowaznione;)




