Zarzadzenie Nr 11/2022
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu
z dnia 14 kwietnia 2022

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu, w tym
na wolne stanowiska kierownicze, na ktdre przepisy szczegdlne nie przewiduja odrebnego
trybu zatrudnienia

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2022 r. poz.530) oraz § 5 ust. 1 zatacznika nr 1 do uchwaty nr X11/123/19 Rady

Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019r. w sprawie utworzenia samorzadowej

jednostki organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu oraz

nadania jej statutu, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulaminu okreslajacy zasady i tryb przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu, w tym na wolne
stanowiska kierownicze, na ktére przepisy szczegélne nie przewiduja odrebnego trybu
zatrudnienia.

§2

Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 11/2021 Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w
Rawiczu z dnia 7 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreélajacego zasady i
tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Centrum Ustug
Wspoélnych w Rawiczu.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam zastepcy dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2022
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

Regulamin okreslajacy zasady i tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspédlnych w Rawiczu, w tym na wolne
stanowiska kierownicze, na ktore przepisy szczegélne nie przewidujg odrebnego trybu
zatrudnienia.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne.

§1
Celem Regulaminu jest okreslenie zasad i trybu przeprowadzania otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu, zwanego dale;j
dalej "GCUW" oraz na wolne stanowiska kierownikéw pionéw GCUW, na ktére przepisy
szczegOlne nie przewidujg odrebnego trybu zatrudniania.

§2
1. Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urzednicze w GCUW obejmuje zasady
rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawa
zatrudnienia jest umowa o prace, w tym kierownicze stanowiska urzednicze tj. gtéwnego
ksiegowego oraz zastepcy dyrektora GCUW.

&3
Procedura naboru nie dotyczy:

1. pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym;

2. pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktérych nawigzanie stosunku
pracy nastepuje w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych;

3. wolontariuszy zaangazowanych do wykonywania swiadczen na rzecz GCUW, zgodnie z
ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4. przeniesien juz zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko;

5. zatrudnienia pracownika samorzadowego w wyniku przeniesienia dokonanego w
drodze porozumienia jednostek samorzadowych.



Rozdziat 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze.

§4

1. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajgcych przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko urzednicze decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor
GCUW z wiasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany przez zastepce dyrektora,
gtownego ksiegowego lub specjaliste do spraw kadr GCUW.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu GCUW wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik hr 1 do Regulaminu,

3. Osoba sktadajgca wniosek, o ktérej mowa w ust. 2 zobligowana jest do przedtozenia wraz z
whnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1i 2, opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze,
ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Zatwierdzenie wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez dyrektora GCUW powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Rozdziat 3.
Powotanie komisji rekrutacyjnej.

§5

1. Komisje Rekrutacyjng przeprowadzajacg nabér powotuje dyrektor GCUW.
2. Projekt zarzadzenia w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje specjalista do
spraw kadr, niezwtocznie po podjeciu przez dyrektora decyzji o rozpoczeciu procedury naboru.
3. W GCUW sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Zastepca dyrektora,

2) Gtéwny ksiegowy,

3) Specjalista do spraw kadr GCUW,

4) inne osoby wskazane przez dyrektora GCUW.
4. W projekcie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust.2, wskazuje sie funkcje petnione przez
poszczegblnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej ( Przewodniczacy, Sekretarz, Cztonek).
5. Dyrektor GCUW moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, dodatkowo
specjalistow ze wzgledu na posiadang przez nich wiedze w zakresie kompetencji
profesjonalnych lub merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

§6
1. Prace Komisji Rekrutacyjnej sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej sktadu.
2. Komisja przystepujgc do pracy ustala metode (testy, rozmowy kwalifikacyjne) oraz sposéb
wytonienia kandydata (np. wiekszoscig gtoséw).

§7
1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie osoby, ktorej dotyczy procedura



naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadniong watpliwos$é, co do jej bezstronnosci.
2. Kazdy cztonek Komisji podpisuje na tg okolicznosé stosowne oswiadczenie, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
3. Do zadan Komisji przeprowadzajgcej nabor nalezy:
1) przeprowadzenie analizy formalno-prawnej ztozonych ofert;
2) ocena kandydatow;
3) ustalenie wynikdw naboru i przygotowanie stosownych dokumentéw dla dyrektora
GCUW.
4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat 4.
Etapy naboru.

§8

Procedura naboru obejmuje:

1.
2.

R

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna selekcje kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych;

informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru;

selekcje korncowg kandydatow;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
przedstawienie wynikéw naboru dyrektorowi GCUW lub osobie upowaznionej;
ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat 5.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§9

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej GCUW w Rawiczu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi w:
1) prasie lokalnej;
2) w Urzedzie Pracy.

3. Dyrektor GCUW lub osoba przez niego upowazniona na kazdym etapie prowadzonego
naboru moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki;
2)-ekreslenie stanowiska; -
3) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe w
ten sposob, ze:
a. wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym

stanowisku,



b. wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

c. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

d. wskazanie wymaganych dokumentéw; okreslenie terminu i miejsca sktadania
dokumentow;

e. informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f. w przypadku urzedniczych stanowisk kierowniczych ogtoszenie powinno zawiera¢
wymog dotaczenia do oferty koncepcji pracy;

g. informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
sprawnych inaczej wynosit co najmniej 6%.

5. Termin skfadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen GCUW.

6. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§10
1. Po ogtoszeniu naboru w BIP i na tablicy ogtoszed w GCUW w Rawiczu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (cv) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace staz pracy;

5) inne dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;

6) wypetnione i podpisane oswiadczenie: o niekaralnosci, o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. 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)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)  zgodnie ze  wzorem znajdujacym sie na
bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;

~_7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem znajdujgcym sie na bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;

8) potwierdzenie zapoznania sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do
zatrudnienia w GCUW w Rawiczu, zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie na stronie
bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;



10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy).

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktéorym mowa w
§11 ust. 1.

Rozdziat 7.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§11
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjna z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu jako niezbedne.
4. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 8.
Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru.

§12
1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonym w
ogfoszeniu o naborze.
2. Kandydaci, ktérzy spetniajag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu jako niezbedne,
zostajg zaproszeni do kolejnego etapu naboru, tj. selekcji kofAcowej, o ktérej zostana
powiadomieni e-mailem, telefonicznie lub pocztg tradycyjna.

Rozdziat 9.
Selekcja koricowa kandydatow.

§13
1. Celem selekcji korncowej jest wybdr najodpowiedniejszego kandydata na wolne stanowisko
urzednicze, w oparciu o uzgodnione kryteria selekcji.
2. Selekcje koncowa kandydatow przeprowadza sie z mozliwoscia wykorzystania takich
instrumentéw jak rozmowa kwalifikacyjna lub/i test kwalifikacyjny.

§14
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru) opracowuje Komisja.
3. Test kwalifikacyjny sktada sie z 10 pytan.



4. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé
wytacznie cztonkowie Komisji.
5. Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.
6. Kandydat za udzielenie w tescie kwalifikacyjnym:

1) prawidtowej odpowiedzi otrzymuje 1 pkt;

2) za udzielenie niepetnej odpowiedzi uzyskuje 0,5 pkt,

3) za udzielenie ztej odpowiedzi uzyskuje O pkt.
7. Kandydaci, ktérzy uzyskajg minimum 7 punktéw, przechodza do dalszego etapu naboru, t;.
do rozmowy kwalifikacyjnej.

§15
Rozmowa kwalifikacyjna:
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo zbada¢ m.innymi:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

2) posiadang wiedze na temat administracji publicznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem znajomosci zagadnien dotyczacych jednostki samorzadu
terytorialnego i zadan o$wiatowych, w ktérej ubiega sie on o stanowisko;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, stosujgc kwestionariusz
oceny kandydata, zawierajacy taki sam zestaw pytan dla kazdego kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 4.

5. Sekretarz Komisji ustala liczbe punktow stanowigcg wynik koncowy rozmowy.

6. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby punktow o
ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

Rozdziat 10.
Ogtoszenie wynikow.

§16
1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna wybiera i przedstawia
dyrektorowi GCUW lub osobie upowaznionej nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, wraz ze wskazaniem sposréd nich osdb niepetnosprawnych.
2. Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata, ktéry w selekcji koricowej uzyskat najwyzisza
liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej lub/ i testéw i jej zdaniem jest najlepiej
przygotowany do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
3. Jezeli w GCUW wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktorych
mowa w ust. 1.3.



4. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Komisja Rekrutacyijna
przedstawia dyrektorowi lub osobie upowaznionej do zatrudnienia kolejnego kandydata,
ktéry otrzymat najwieksza liczbe punktow, z uwzglednieniem ust. 24.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia
jego nawiazania , mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw, o ktdorych mowa w ust. 1. Postanowienia ust. 2 oraz § 21 ust. 1-3
stosuje sie odpowiednio.

6. Decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do dyrektora GCUW lub osoby
upowaznione;j.

7. Jezeli dyrektor GCUW lub osoba upowazniona nie akceptuje wynikéw naboru, to podejmuje
decyzje o ogfoszeniu kolejnego naboru albo o jego zaniechaniu.

Rozdziat 11.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

§17
1. Po zakoniczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér;

2) liczbe kandydatéw;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

4) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér;

5) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania maksymalnie 5 najlepszych kandydatéw, wraz
ze wskazaniem spos$rod nich kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie art.13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

6) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

7) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat 12
Ogtoszenie wynikéw naboru.

§18

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

- —2) okreslenie stanowiska urzedniczego; - S
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowo$é¢ jego zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo informacje o braku
rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie poprzez umieszczenie na tablicy
ogtoszen GCUW w Rawiczu i publikuje sie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Wzor informacji stanowig zataczniki nr 6 i 6a do niniejszego protokotu.




Rozdziat 13.
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§19

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane
zostaty umieszczone w protokole, o ktorym mowa w § 19 powinny byé przechowywane
przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole,
moga byc¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia
zakonczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci i po ztozeniu
potwierdzenia ich odbioru). Po tym czasie zostang zniszczone komisyjnie.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone: bez zastrzezonej formy papierowej, przed
lub po terminie umieszczenia ogtoszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogtoszeni, bez
podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogtoszeniu o naborze, zostang zniszczone
komisyjnie, najpdzniej po uptywie miesigca od dnia wptywu dokumentéow do GCUW.
5. Po uptywie okresu, o ktéorym mowa w ust. 2 - 4 nieodebrane dokumenty podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Dyrektor GCUW lub osoba upowazniona powota zarzadzeniem
trzyosobowg stata Komisje do niszczenia dokumentdéw aplikacyjnych. Z czynnosci
zniszczenia przedmiotowych dokumentow Komisja sporzadza protokdt, ktory zostanie
wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
6. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

2) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na

zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko: .........ccooiciiiiiiiii , W
Pionie ....covvecvriceevennnen, , N3 STANOWISKU jissumenamsmessmmsmms s ssmons muos st s e s desas B RSN ;

Wolne stanowisko powstato w wyniku:*
1) przejscia pracownika na emeryture, rente;
2) powstania nowego stanowiska;
3) wprowadzenie nowych zadan do realizacji przez GCUW;
4) zmiany przepisow prawnych;
5) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem poza przyczynami wskazanymi w pkt. 1;
6) innej sytuacji.

Uzasadnienie:
(miejscowosc i data ztozenia wniosku) (podpis i piecze¢ wnioskodawcy)

* podkresli¢ whasciwe



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa jednostki zatrudniajacej: Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, ul.
Waty Jarostawa Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz,
2. NaAzwa STanOWISKa PracCy «...cooveeiiieiiieieeetirie ettt et sreesnba e s e raee e .
3. Komorka organizacyjna, ktéra bedzie zatrudnia¢ pracownika:
Pion kadrowy, pion finansowy, samodzielne stanowisk*,

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. Wymagania niezbedne:
L WYKSZEAICENIET <.t es e s e s bbb e eb e et s s sar s b eh s e et es bt b st b

( podpis i pieczatka)

Akceptuje / nie akceptuje*

Rawicz, dnia .umusissamamsmmmes 000 St s et
— (podpis dyrektora GCUW lub osoby

upowaznionej)

niepotrzebne skreslic*



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

(imie i nazwisko cztonka Komisji Konkursowej)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze z kandydatami na StaNOWISKO ...cc.eeevevieieiiiiiiii e nie
tacza mnie stosunki:

- pokrewieristwa do drugiego stopnia,

- powinowactwa do drugiego stopnia,

- przysposobienia opieki,

- kurateli z kandydatami biorgcym udziat w konkursie na wolne stanowisko urzednicze:

( podpis cztonka Komisji Konkursowej)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33,
w 63-900 Rawiczu

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.Wymagania niezbedne:
1) comnscoamcnssimmanvesescs s NS RS R ,

T

L. A T SR e ;
2 oA A S RS )
B e en s o A O R SO S A A

Ill. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. wymiar etatu: oo ,
2. wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Gminnego
Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu,
3. warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogfoszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: ................. .

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA: : I
1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodoweJ, z podaniem danych
umozliwiajagcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania) oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie* (zgodnie ze wzorem
znajdujacym sie na bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;



w

VL.
. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Centrum Ustug

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopie innych dokumentdow s$wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia);

kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy —aktualne zaswiadczenie, zawierajgce okres i forme
zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

potwierdzenie zapoznania sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w
Gminnym Centrum Ustug Wspoinych w Rawiczu (zgodnie ze wzorem znajdujacym sie
na stronie bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;

wypetnione i podpisane oswiadczenie* (zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie na stronie
bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/, w zaktadce PRACA.

INFORMACJE DODATKOWE:

Wspolnych w Rawiczu, ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz - pierwsze
pietro w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku, w zamknietej kopercie
z adnotacjg:,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze .......c..cccccvveeveeerrccnnnnnn.
..................... w Gminnym Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu”, lub droga pocztowa,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia ...................... . Dokumenty dostarczone po
uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowg
powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie, liczy sie data wptywu do GCUW;

. dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzagdkowane, tj. ponumerowane i podpisane;
. informacje dotyczgce procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu

573208399 lub droga elektroniczng pod adresem gcuw@rawicz.eu

. osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang

zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie, pocztg
tradycyjng lub za pomocag poczty elektronicznej, w zwigzku z powyzszym osoby
ubiegajace sie o przedmiotowe stanowisko, proszone sg o podanie numeru telefonu,
ewentualnie adresu poczty elektronicznej;

. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/) w zaktadce PRACA oraz na tablicy
ogtoszen w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu ( pierwsze pietro). Druk
oswiadczenia oraz druk kwestionariusza osobowego dostepne do pobrania na stronie
BIP Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu - bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w
zaktadce PRACA.

*Druk os$wiadczenia oraz druk kwestionariusza osobowego sg dostepne do pobrania na BIP
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu bip4.wokiss.pl/rawicz-cuw/ w zakfadce
PRACA.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania
Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Paristwu prawach:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminne Centrum Ustug Wspdinych

w Rawiczu jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu, ul. Waly Jarostawa

Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz (e-mail gcuw@rawicz.eu ; telefon 573208399 ).

We wszystkich sprawach zwiagzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych

mogy Panstwo kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

iodo@gcuwrawicz.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu Pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku
z art.6 ust.1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art.
9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych nie wymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zgdania ich sprostowania. Zgode mozna cofnaé¢
droga, ktérg zostata wyrazona.

2) archiwizacji, na podstawie przepisdéw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zwigzku z art.6 ust. 1 lit. ¢
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w ramach realizacji
obowiagzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) wprzypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane
osobowe zostang dotaczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres
przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

2) dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku nie zakwalifikowania do
kolejnych etapéw naboru oraz nie wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru, mogg by¢ odebrane przez Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od
dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjne zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
dane osobowe, zawarte w ofercie pracy, bedg przechowywane przez okres 5 lat
od dnia 1 styc%_ia nastepnego roku po ostatecznym zakoriczeniu El:ocedury
naboru;

4)  protokoty z posiedzern Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabér posiadaja
kategorie archiwalng A;

5)  w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania,
lecz nie dtuzej niz przez okresy wskazane powyze;j.



10.

Odbiorcami danych osobowych beda inni administratorzy danych, ktérzy otrzymaja
dane w zwiazku z realizacjg wtasnych celéw np. podmioty prowadzace dziatalnosé
pocztowa lub kurierskg, podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania
celdw przetwarzania, podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie
przepiséw prawa badz wyrazonej zgody. W przypadku wygrania naboru dane osobowe
wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl
przepisow Kodeksu Cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu na okres
€O najmniej 3 miesiecy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub prawo do ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na
podstawie udzielonej zgody do ich usuniecia.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscig
realizacji procesu rekrutaciji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
profilowane.



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W GMINNYM CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W RAWICZU
N3 SEANOWISKO 1ottt et e et e e eee et e eeta e e e e e eeteaaseeeeeanaeeeeeeeenaaanaassanes .

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ................
kandydatéw, w tym.......... spetniajacych wymogi formalne.

2. Do przeprowadzenia naboru powotano Komisje w sktadzie:

1) e ,
3) s :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem ..........cccoovieveceiveesineeeeneeenn,
Nr........ z dnia ... W sprawie ................ wybrano nastepujacych kandydatéw
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich kryteriow okreslonych w
ogfoszeniu o naborze, tj. od spetniajgcych wymagania w najwiekszym stopniu do
spetniajgcych wymagania w najmniejszym stopniu:

Lp. | Imie i nazwisko Orzeczenie o Miejsce Wynik Wynik
niepetnosprawnosci | zamieszkania | rozmowy | testu
Tak / Nie

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

Protokdt sporzadzit: i
(Data, imie i nazwisko )

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatgczniki do Protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze;

2) kopie dokumentow aplikacyjnych ....... kandydatéw; .
3) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot zatwierdzam: e
(Podpis dyrektora GCUW

lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

NA SEANOWISKO <.t

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu informuje, ze w wyniku zakonczenia
procedury naboru, do zatrudnienia na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i (imie i
NAZWISKO ) cimansumamamiommmsinesss s mreit s aim s s 05 s i e e e S R s ST SRR A )

ZaMIESZKAMY/@ W ettt e (podaé miejsce zamieszkania).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(miejscowosc i data) (podpis dyrektora GCUW lub
osoby upowaznionej)

Zatacznik Nr 6a do Regulaminu
INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

NA SEANOWISKO oottt ere e eae

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu informuje, ze w wyniku zakoczenia
procedury Naboru Na StANOWISKO .....uiieiiieiiiii e s
nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku
kandydatow/.

(miejscowosc i data) (podpis dyrektora GCUW lub
osoby upowaznionej)






