ZARZADZENIE Nr 4/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Chodziezy
z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych
w Chodziezy

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:
§1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Chodziezy, Regulamin
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) PCUW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Uslug Wspé6lnych
w Chodziezy;
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowe Centrum Ustug
Wspolnych w Chodziezy;
3) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych
w Chodziezy;
4) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;
5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) ogloszenie wynikow naboru,
8) podpisanie umowy o pracg.
2. Kazdorazowo o wyborze formy lub form rekrutacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4
decyduje kierownik jednostki.

§ 4.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W skfad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) kierownik jednostki, lub osoba przez niego upowazniona, bedgcy jednoczesnie
przewodniczgcym komisji
2) z-ca kierownika jednostki,
3) gléwny ksiggowy PCUW,
4) pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kadr PCUW, bedacy jednoczesnie
sekretarzem komisji.

2. Kierownik jednostki moze powota¢ w skiad komisji, o ktorej mowa w ust. 1 inne osoby,
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego
upowazniona.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje, wymagana jest obecnosé
ponad polowy skladu komisji.

§ 5.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie 0o wolnym stanowisku umieszcza si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej
w siedzibie jednostki.
2. Ogloszenie o wolnym stanowisku zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku
f) informacje. czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie miejsca i terminu skiadania dokumentow,
i) informacje o warunkach organizacyjno-technicznych pracy z uwzglednieniem osob
niepelnosprawnych.
4. Ogloszenie bedzie publikowane w BIP i na tablicy informacyjnej przez 10 dni

kalendarzowych.
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Zalgcznik do

Zarzgdzenia Nr 4/2021 z dnia 10 maja 2021 r.
Dyrektora  Powiatowego  Centrum Ustug
Wspdlnych w Chodziezy

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

§ 1.

Postanowienia ogélne

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, zwany dalej Regulaminem, obejmuje zasady i sposéb postgpowania przy
naborze kandydatow na wolne stanowiska urzednicze dla ktorych podstawg zatrudnienia
jest umowa o prace
Nabor jest otwarty i konkurencyjny.
Stanowiska urzednicze nie obejmujg stanowisk pomocniczych i obstugi.
Nabor na stanowiska okreslone w ust. 2 oglasza i organizuje kierownik jednostki,
przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:
1) rekrutacji wewnetrznej (awanse, przesunig¢cia na inne stanowiska) lub ruchow
kadrowych bedacych wynikiem zmian organizacyjnych w jednostce,
2) zatrudniania osOb na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
3) zatrudniania pracownika na zastepstwo z tytulu dluzszej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy (np. choroba, urlop macierzynski, rodzicielski,
wychowawczy, urlop bezptatny).

§ 2.

Procedura naboru

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki.
Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika sklada bezposredni przetozony
danej komorki organizacyjnej PCUW, do kierownika jednostki wypelniajac wniosek
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kierownik jednostki dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, w trakcie oceny analizowana
jest mozliwos¢ wewngtrznych przesunigc na istniejacych stanowiskach pracy.

Uzyskanie zgody kierownika jednostki na zatrudnienie nowego pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

§3.
Etapy naboru

Nabdr obejmuje:
1) ogloszenie o naborze,,
2) skladanie dokumentow aplikacyjnych,
3) analize formalng dokumentéw aplikacyjnych,
4) rozmowe kwalifikacyjng (obligatoryjnie), test kwalifikacyjny, zadania praktyczne
(fakultatywnie),
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Wzér ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Pracownik, ktoéry po raz pierwszy bedzie zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
zobowiazany jest do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§ 6.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnoscei:

a)  list motywacyjny,

b)  CV zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢)  kserokopie $wiadectw pracy,

d)  kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f)  kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan stawianych
kandydatom,

g)  podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h)  podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby
bedacej obywatelem panistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego,

i)  podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru,

j)  podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

k) inne, wynikajgce z opisu stanowiska pracy, lub przepisoéw szczegdlnych.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w § 13a ust. 2 ustawy,
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Szczegdtowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko
w formie pisemne;.

Kandydat, ktéry ubiega si¢ o wolne stanowisko zobowigzany jest ztozy¢ dokumenty
aplikacyjne w terminie podanym w ogtoszeniu o naborze, o zachowaniu terminu decyduje
data faktycznego wplywu dokumentéw aplikacyjnych do PCUW, a nie data stempla
nadanego w Urzedzie Pocztowym.

Istnieje mozliwo$¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
e¢PUAP zgodnie z ustawag z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania i identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2020, poz. 1173 ze zm.).



Kandydatom przekazywana jest klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych, dokumenty kandydata takie jak: list motywacyjny, szczegétlowe CV, powinny
by¢ opatrzone zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Klauzula informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych oraz zgoda kandydata stanowia zlgczniku nr 3 do
regulaminu.

§7.

Wstepny etap naboru kandydatéw - analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych

Najpézniej w ciagu 7 dni roboczych po uplywie terminu skladania dokumentow
aplikacyjnych, sekretarz komisji dokonuje ich otwarcia 1 analizy pod wzgledem
formalnym, w wyjatkowych wypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydluzenia tego
terminu.

Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

W wyniku analizy dokumenty, ktére nie spelniaja wymogoéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, komisja odrzuca.

Po dokonaniu analizy sporzadza si¢ stosowny protokol, ktory zawiera liste kandydatow
spelniajacych wymagania niezbedne okreslone w tresci gloszenia o naborze wraz
z informacja o liczbie nadeslanych ofert.

Przetwarzanie danych wrazliwych jest dopuszczalne w przypadku wyrazenia zgody na
pismie przez kandydata. NajpdZniej w ciggu 7 dni od otwarcia kopert wzywa si¢ kandydata
o zlozenie stosownego o$wiadczenia lub dane ulegajg anonimizacji.

Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego kandydatow, ktorzy nie
spelniajg wymagan niezbednych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

Dokumenty aplikacyjne zlozone po uplywie terminu o ktérym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak rowniez zlozone poza ogloszeniem, nie beda rozpatrywane.

§ 8.

Koncowy etap naboru kandydatow

Koncowy etap wyboru kandydatéw ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, oceng wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Wybor kandydata nastepuje zgodnie z §3 ust. 2, poszczegolne formy rekrutacji moga odby¢
si¢ w roznym terminie.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne, informowani sa pisemnie, droga
telefoniczng lub elektroniczng o miejscu, czasie i procedurze dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego kandydatow.

Ze sposobu zawiadomienia kandydata sekretarz komisji robi adnotacje, opatrzong datg
1 podpisem

§9.
Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.
Test kwalifikacyjny opracowuja wskazane przez kierownika jednostki osoby.
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10.

Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla zakres testu, jego forme oraz skale punktowa
ocen.

Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej i dolaczaja
do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Kandydaci, ktérych wynik testu kwalifikacyjnego wynosi minimum 75%, zostaja
zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej, o czym
informowani sg przez sekretarza komisji.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test wiedzy Komisja podejmuje decyzje
o wykluczeniu go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwolanie.

§10.
Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejetnosci
kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zawiadamiani sa przez sekretarza
komisji zgodnie z § 8 ust. 3 Regulaminu.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢ min.:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat
ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktdre si¢ kandydat obecnie ubiega,
4) cele zawodowe kandydata,
5) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kulture osobista, zaangazowanie,
Kazdy czlonek komisji powinien zada¢ minimum jedno pytanie kazdemu z kandydatow.
Kazdy czlonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatom za kazda
z wypowiedzi na zagadnienia okreslone w ust. 4 pkt 1 — 5, punkty w skali od 0-5.
Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 4
do niniejszego regulaminu.
W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng komisja podejmuje
decyzj¢ o wykluczeniu go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego, od decyzji komisji nie
przystuguje odwolanie.
Przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna rozumie si¢ rowniez spéznienie dhuzsze
niz 30 minut.

§11.
Zadania praktyczne

Zadania praktyczne moga by¢ stosowane do weryfikacji poziomu wymaganych,
wymienionych w ogloszeniu, umiejgtnosci praktycznych, nalezg do nich min.: sprawdzian
umiejgtnosci redagowania tekstow i pism urzegdowych, sprawdzian stosowania przepisow
prawa w praktyce, sprawdzian umiej¢tnosci komputerowych itp.

Zadania praktyczne kazdorazowo opracowuje komisja rekrutacyjna oraz ustala kryteria
oceny.



(F%]

Za zadania praktyczne kandydaci moga otrzymac od 0-5 punktow.

§ 12.
Protokél z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna ustala wyniki naboru,
wskazujac kandydata, ktory uzyskatl najwigksza, sumaryczng ilosé punktow.
Jezeli w PCUW wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie
niepelnosprawne;.
Sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktéry podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
Protokol zawiera w szczegéInosei:
1) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 miejsce zamieszkania nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach naboru,
4) wyniki uzyskane z przeprowadzonego testu,
5) wyniki uzyskane z przeprowadzonych zadan praktycznych,
6) wyniki oceny otrzymane 2z rozmowy kwalifikacyjnej (suma punktow
z formularza oceny, o ktorym mowa w § 10 ust 7),
7) uzasadnienie wyboru dokonanego przez komisjg,
8) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 13.

Informacja o wyniku naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
Wzor informacji o wyniku naboru stanowig zataczniki nr 6 1 7 do niniejszego regulaminu.
Jezeli wyloniony w wyniku naboru kandydat jest osobg podejmujgca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowe¢ zawiera si¢ na okres nie dluzszy niz trzy
miesigce, ktory konczy si¢ dokonaniem oceny efektywnosci procesu naboru, a druga
na okres szesciu miesigcy w celu odbycia stuzby przygotowawcze;.
Jezeli w okresie 6 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych



kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru, przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

§ 14.
Sposéb post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do 11 etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do zakladowej sktadnicy
akt.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

drian Cieslik






Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnyeh w Chodziezy

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko
0 R 5598 S NS A e AR M A G R s
Wakat powstal w zwigzku z:

1) przejsciem pracownika na emeryture — rente,

2) powstaniem nowej komorki — nowego stanowiska pracy,

3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4) ANNEJ SYLUACT +evutetetitteit ittt e e s e e et et e e e e e
Proponowany termin zatrudnienia ............ooiiuiniiniit i e,
Proponowany sposéb zatrudnienia:

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzednicze,

2) rekrutacja wewngtrzna,

B DO s o i R T A SRR S B RS S A S s ki S N R RS .

(data, podpis bezposredniego przetozonego)

Opinia gléwnego ksiggowego, co do zgodnosci wniosku z posiadanymi srodkami
BN v v R s s S i s s RS T S

...................................................................................................................

data, podpis glownego ksiegowego

Wyrazam zgodg na zatrudnienie pracownika/ Nie wyrazam zgody na zatrudnienie pracownika

data, podpis kierownika jednostki

+ wlasciwe podkreslic






Zatacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Chodziezy

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W CHODZIEZY
ul. Wiosny Ludéw 14A
64-800 Chodziez

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. (nazwa stam)wisl-(-e; pracy} o
1. Wymagania niezbgdne:
i) WYREEIHEEIE, s R R R e

b) staz pracy/doswiadczenie ZAaWOdOWE. ... ... ueveireiriineereereeeneenennenens

(o T | 1| 1 (T

d) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
B oo s A i e S s R s AR e

- S O

) R R R L TR A AR AIAY b s SR p s s
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,



b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem) potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

1) kandydaci na stanowiska kierownicze skladaja rowniez pisemna koncepcjg

pracy na stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzamnie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie lub
doreczone listownie w terminie do dnia ...........ccccceeuneene. DONE: aiiiiin

pod adresem:

Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Chodziezy, ul. Wiosny Ludéw 14a, 64-800 Chodziez,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ''Nabér na wolne stanowisko urzednicze
......................................... - HAZWE STANOWISKA ..uvvisisississicsissssssnsssaissssinsonins’ o

Aplikacje, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do PCUW),
nie beda rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej www.pcuwchodziez.pl —

zakladka ,.Praca”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu ...........c.cceeevvvviieiiciiiiiiieciiennes

1 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmnigj trzyletniego stazu

pracy lub wykonywania przez co najmnigj trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.



Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko ........................

2. Adres do korespondencji.............c.covenene.

4. Wyksztalcenie

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

-----------------------------------------------------------------

........... B T T R T T T T T P R

D T T T R D T T T T

B sesma

...............................................................................

(zawdd. specjalnosc. stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie uzupekniajace .................

---------------------------------------------------------------

.................................................................

...............................................................................

-------------------------------------------------------------------------------

(kursy. studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

-------------------------------------------------------------------------------

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

............................................................

(miejscowosc i data)

*) wlasciwe podkreslic

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

4



Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

i

1

8.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych
w Chodziezy reprezentowane przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. Wiosny Ludow 14a,
64-800 Chodziez.

W PCUW w Chodziezy powolany zostal Inspektor ochrony danych osobowych - Pan
Tomasz Wieckowski, ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocg adresu
e-mail iod2@synergiaconsulting.pl tel. 693 337 954 lub pisemnie na adres Administratora
wskazany w pkt. 1

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia procesu rekrutacji

pracownika na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, obowiazki prawne cigzace na Administratorze w zwigzku
z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

2) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369);

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie
podanymi danymi w sekcji inne formularza kandydata do pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢

1) czlonkowie komisji rekrutacyjne;j;

2) osoby odwiedzajagce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora;

3) podmiotom, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych np. firmy zajmujace si¢ ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac przez okres 6 miesigcy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi
roszczeniami. Po tym okresie dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do;

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktore sa nieprawidlowe,

3) zadania usunigcia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b,e)

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-6 kwestionariusza osobowego jest wymogiem
ustawowym, podanie pozostatych danych jest dobrowolne.
Pani Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu.



ZGODA KANDYDATA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz art. 22' § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wyrazam zgode¢
na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci: numeru telefonu komérkowego*,
adresu poczty elektronicznej*, ktére podatem/am w kwestionariuszu osobowym w pkt. 7
lub innych dokumentach aplikacyjnych w celach niezbednych do realizacji procesu
rekrutac;ji.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Brak zgody nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji.
Zgoda zostala wyrazona po zapoznaniu si¢ z informacjami na temat ochrony danych

osobowych.

Wiem, ze przystuguje mi prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem wezesniejszego
przetwarzania.

*niewlasciwe skreglic

data, podpis






Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Chodziezy

Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy CV

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

i

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Chodziezy reprezentowane przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. Wiosny Ludéw 14a,
64-800 Chodziez.

W PCUW w Chodziezy powolany zostal Inspektor ochrony danych osobowych - Pan
Tomasz Wigckowski, ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomoca adresu
e-mail iod2@synergiaconsulting.pl tel. 693 337 954 lub pisemnie na adres Administratora
wskazany w pkt. 1

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia procesu rekrutaciji
pracownika na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, obowiazki prawne ciazace na Administratorze w zwigzku
zart. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

2) obowiazki prawne zwigzane z realizacjg procesu nauczania, dziatalnoscia
wychowawczg, opiekuficzg oraz innych dzialan statutowych w szczegdlnosci
wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2016
r. poz. 1943 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 14 grudnia 2016r., prawo o$wiatowe
(Dz.U. 2017 poz. 59);

3) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. (Dz.U. z 2018 poz. 2369);

4) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie
podanymi danymi w sekcji inne formularza kandydata do pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢

1) czlonkowie komisji rekrutacyjnej;

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora;

3) podmiotom, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych np. firmy zajmujgce si¢ ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez okres 6 miesiecy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi
roszczeniami. Po tym okresie dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do;

1) dostgpu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidlowe,

3) zadania usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b,e),
4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,



6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

7) prawo do odwolania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Pani Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu.



ZGODA KANDYDATA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz art. 22' § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, ktére podalem/am w dokumentach
aplikacyjnych u Administratora danych w celach niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Brak zgody nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwenc;ji.

Zgoda zostata wyrazona po zapoznaniu si¢ z informacjami na temat ochrony danych
osobowych.

Wiem, ze przystuguje mi prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem wezesniejszego
przetwarzania.

*niewlasciwe skreslic¢

data, podpis






Zatgeznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w fym kierownicze stanowiska urzednicze w
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Chodz=iezy

Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej

IIADIOT 0 SERIUPIWEBREON 5o scummmnsminnnmnssescsmmnss s 0a6a 31 B 000 A 3 S W
G T VO
Imig i nazwisko kandydata: ........ ..ot
L.p. Zagadnienia podlegajace ocenie Liczba przyznanych
punktow®
1. Predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace

prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow

2 Posiadana wiedza na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko

Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach

3. zajmowanych poprzednio przez kandydata, lub znajomosé
obowigzkow i zakresu zadan na stanowisku, o ktore ubiega
si¢ kandydat

4. Cele zawodowe kandydata

5. | Komunikatywnos¢, kultura osobista, dyspozycyjnosc,
zaangazowanie

Razem

* za wypowiedz kandydata na kazde z zagadnien mozna przyznac¢ od 0 — 5 pkt,

Chodziez, dnia ....commiemarnmesiviss

.....................................................................................................

(imig i nazwisko cztonka komisji Rekrutacyjnej) (podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)







Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Powiatowym Centrum Ustug Wspélnyeh w Chodziezy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

-----------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

W POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CHODZIEZY

1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano .............
ofert, wtym ........... ofert spelniajacych wymagania formalne.
2. Nabor przeprowadzita Komisja w skiadzie:
T - Przewodniczacy
7. — Czlonek
F) s R e — Czlonek
B) i e e s - Sekretarz

.......................................................................................................

=N

wedtug liczby uzyskanych punktow.

. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujgcych kandydatow uszeregowanych

Lp. | Imie i nazwisko Adres Wyniki Wynik Ocena za Punktacja
testu rozmowy zadania Razem
praktyczne
1.
2.
3.
4.
e

5. Uzasadnienie wyboru:

............................................................................................................

............................................................................................................



............................................................................................................

.............................................................................................................

Protokot sporzadzit sekretarz komisji:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji:

Protokoél zatwierdzit

Przewodniczacy Komisji



Zatgeznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Chodziezy

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko

.............................................

(nazwa stanowiska pracy)

WPOWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W CHODZIEZY

Komisja rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko zostala wybrana Pani/Pan

zamieszkala/zamieszkaly:
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...............................................................................................................

.................................................................................................................

(data. podpis osoby upowaznionej)






Zalgeznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Powiatowym Centrum Usfug Wspdlnych w Chodziezy

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

WPOWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W CHODZIEZY

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko, nie zostala zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych

kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

.......................................................................................................................................................

(data, podpis przewodniczacego komisji)






