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Zarzgdzenie Nr 12/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspéinych w Rawiczu

z dnia 10 wrze$nia 2021.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajgcego zasady i tryb przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r.
poz.1282) oraz § 5 ust. 12 zatgcznika do uchwaly nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia
18 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu, zarzagdzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulaminu okreslajacy zasady i tryb przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu.

§ 2. Tres¢ Regulaminu stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W RAWICZU
Rozdziat I. Przepisy wstepne
§1
1. Regulamin okredla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych zwanym
dalej ,,GCUW?”, na ktorych zatrudnienie odbywa sie na podstawie umowy o prace.
2. Regulaminu nie stosuje sie do rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz
pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo.
3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest stanowisko, na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy z21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.z2019r.
poz. 1282) albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na
to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.
§2

1. W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcych przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko urzednicze decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor

GCUW z wtasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany przez zastepce dyrektora,

gtownego ksiegowego lub specjaliste do spraw kadr GCUW.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym

wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu GCUW.
3. Osoba sktadajgca wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 2, zobligowana jest do dotaczenia do

niego opisu stanowiska pracy.
4. W przypadku, kiedy decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor

GCUW z wtasnej inicjatywy, jest on zobligowany do sporzadzenia opisu stanowiska pracy.
5. Zatwierdzenie wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez dyrektora GCUW lub

sporzadzenie przez niego opisu stanowiska pracy w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4,

powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



6. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat Il. Procedura naboru

§3
1. Przed rozpoczeciem procedury
naboru Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu powotuje zarzadzeniem
Komisje Rekrutacyjna.
2. Wskiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi kazdorazowo Dyrektor lub Wicedyrektor i
pracownik z pionu ptac i kadr.
4. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoba, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
6. Komisja dziata od chwili jej wyznaczenia do czasu zakoriczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

§4
Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja ostateczna kandydatdw,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) ogtoszenie wynikéw naboru.

§5
1. Kazdorazowo ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej jednostki.
2. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowa¢ do Dyrektora Gminnego Centrum Ustug

Wspélnych o zgode na upowszechnienie ogtoszenia o naborze takze w inny sposéb.



3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres urzedu, gnr_:{.h 4’-‘§';).1’sz!!
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, z podziatem na wymagania niezbedne i dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentodw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw.
4. Termin skfadania dokumentéw przez kandydatéw do pracy okreslony w ogtoszeniu
o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia
o naborze.
§6
1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub stanowisko
kierownicze przyjmowane s3 tylko po opublikowaniu ogtoszenia o naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
§7
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych wskazanego w ogtoszeniu
o naborze Komisja Rekrutacyjna wytania liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania
formalne wskazane w ogtoszeniu o naborze.
2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna

w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi



w ogtoszeniu o naborze.
3. Wdrugim etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyltonienia kandydata na podstawie
oceny zfozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
1. Wtoku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.
2. Jezeli wjednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, oile znajduje sie w gronie
0s0b, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek
przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

§9
1. Po przeprowadzeniu selekcji koricowej sekretarz Komisji sporzadza protokét z naboru.
2. Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wg
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczna



decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu.
§10

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sig niezwtocznie po
dniu zakoriczenia procedury naboru.
2. 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

Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez co
najmniej 3 miesigce.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly umieszczone w protokole naboru, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda odsytane lub odbierane osobiécie

przez zainteresowanych.






