POWIATOWE CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomyslu
ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomyéi

ZARZADZENIE NR 6 / 2021
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W NOWYM TOMYSLU
z dnia 17 listopada 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajgcego zasady i tryb przeprowadzenia naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Ustug Wspoéinych w Nowym Tomyslu

Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowym Tomyslu, stanowigcego Zatgcznik do Uchwaty nr 54/EK/2019 Zarzadu
Powiatu Nowotomyskiego z dnia 27 lutego 2019r., zarzgdzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin okreslajgcy zasady i tryb przeprowadzenia naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu.

§ 2. Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
& 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Powiatowego Cmr{n’nj Uslug Wspélnych

w Nowlln Jomyslu

Marek “kowiak

Sprawdzono pod Wwagledym Siemalnopranwnym

Grzegorz Pioialski
RadeagPiav n)
Pzfl U




Zatacznik
do zarzadzenia nr 6/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych

w Nowym Tomyslu

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowym Tomyslu

Rozdziat | Przepisy wstepne

§1
Regulamin okre$la zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych
w Nowym Tomyslu, zwanym dalej ,PCUW".

Regulaminu nie stosuje sie do rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz
pracownikow zatrudnianych na zastepstwo.

§2
W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajgcych przeprowadzenie naboru na
wolne stanowisko urzednicze decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
podejmuje Dyrektor PCUW z wtasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany
przez Zastepce Dyrektora PCUW lub Gtéwnego Ksiegowego PCUW.

Whniosek, o ktérym mowa w ust.l, powinien by¢ przekazany co najmniej
z miesiecznym  wyprzedzeniem, pozwalajgcym na  uniknigcie  zakfécen
w funkcjonowaniu PCUW.

Osoba skfadajgca wniosek, o ktorym mowa w ust. 1i 2, zobligowana jest do dofaczenia
do niego opisu stanowiska pracy.

W przypadku, kiedy decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje
Dyrektor PCUW z wtasnej inicjatywy, jest on zobligowany do sporzadzenia opisu
stanowiska pracy.

Zatwierdzenie wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez Dyrektora PCUW lub
sporzadzenie przez niego opisu stanowiska pracy w przypadku, o ktérym mowa
w ust. 4, powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.
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Rozdziat Il. Procedura naboru

§3

1. Przed rozpoczeciem procedury naboru Dyrektor PCUW powotuje zarzadzeniem
Komisje Rekrutacyjna.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi kazdorazowo Dyrektor PCUW lub Zastepca
Dyrektora PCUW.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata od chwili jej wyznaczenia do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

§4
Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1. ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
wstepna selekcja dokumentdw aplikacyjnych,
selekcja ostateczna kandydatdw,
sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,
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ogtoszenie wynikow naboru.

§5
1. Kazdorazowo ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej PCUW.
2. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowa¢ do Dyrektora PCUW o zgode na
upowszechnienie ogtoszenia o naborze takze w inny sposob.

§6
1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub
stanowisko kierownicze przyjmowane s3 tylko po opublikowaniu ogtoszenia o naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a. list motywacyjny,
b. kwestionariusz osobowy
C. zyciorys,
d. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
e. oswiadczenie dot. zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych



f. oswiadczenie dot. nieskazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

g. oswiadczenie dot. stanu zdrowia

h. oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zfozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

§7
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw aplikacyjnych, wskazanego w ogtoszeniu
o naborze, Komisja Rekrutacyjna wytania liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne wskazane w ogfoszeniu o naborze.
W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje wytonienia kandydata na podstawie
oceny ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi PCUW celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

§9
Po przeprowadzeniu selekcji koricowej sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokot z naboru.
Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczna
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor PCUW.,

§10
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre zostaty umieszczone w protokole naboru, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.
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