Centrum Usiug Spotecznych
Gminy Radkow
Jl. Mickiewicza 16, tel.74 873 53 70-79
57-410 Scinawka Srednia
NIP 8851306973
e-mail: cus@cusradkow.pl

ZARZADZENIE NR 19/2025 )
DYREKTORA CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH GMINY RADKOW
Z DNIA 1 KWIETNIA 2025 r,

w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 1., poz.1135) w zw. z art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity. Dz. U. z 2004 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) -

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw" w brzmieniu stanowiacym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam pracownikowi zajmujacemu samodzielne stanowisko ds.

kadrowych i administracyjno-organizacyjnych zatrudnionemu w Centrum Usiug Spotecznych Gminy
Radkdw.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2012 Kierownika Osrodka Pomocy Spofecznej w Radkowie zs. w Scinawce
Sredniej w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w OSrodku Pomocy
Spotecznej w Radkowie zs. w Scinawce Sredniej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Centrum Usiug Spotecznych

Gminy Radkoéw Zatgcznik nr 1

ul. Mickiewicza 16, tel.74 873 53 70-79 do zarzgdzenia nr 19/2025

it i B Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych

e-mall: cus@cusratkow.pl Gminy Radkow z dnia 01.04.2025 r.
Regulamin

naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkow

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUS z wiasnej inicjatywy
lub na podstawie wniosku pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko ds. kadrowych
i administracyjno-organizacyjnych o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko pracy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu).

3. Pracownik ds. kadr jest zobligowany do przediozenia do akceptacji Dyrektora CUS projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy, zawierajgcego:

1) okreslenie celdéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyci,

3) okreslenie wyposazenia stanowiska pracy (sprzet i wynagrodzenie),

4) ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze (formularz opisu stanowiska pracy stanowi
zatgcznik nr 2 do regulaminu).

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor CUS w skiadzie:

1) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownik ds. kadrowych i administracyjno-organizacyjnych bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisji,

3) gtéwny ksiegowy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupeini¢ skiad komisji rekrutacyjnej o dodatkowe
osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje | wiedze przydatne w procesie rekrutacji.

3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Dla waznosci prac Komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 0sob z jej sktadu.

Rozdziat [li
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.



4. Selekcja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
6. Ogloszenie wynikéw naboru.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
zamieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszer w Centrum
Ustug Spotecznych Gminy Radkow.

2. MoZliwe jest umieszczenie ogloszeri dodatkowo w innych miejscach, np:

1) w prasie

2) w urzedzie pracy

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu,
zawiera:

1) nazwe i adres CUS,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofeczne;
oraz zatrudnianiu 0s6b niepefnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg w CUS.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie w szczegolnosei:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem);
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie (potwierdzone za zgodnosé z oryginatem):

5) kserokopie zaSwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem);
6) oryginat kwestionariusza osobowego;
7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oswiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.
3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres Centrum Ustug Spotecznych
Gminy Radkow, ul. Mickiewicza 16, 57 - 410 Scinawka Srednia, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko " (decyduje data faktycznego wplywu
do CUS).



Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow
i poréwnaniu danych w nich zawartych z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI
Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koricowa skiadaja sie:

1) test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym oceniane jest metodg zero
jedynkowa.

2) rozmowa kwalifikacyjna, kiorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata,

- posiadanej wiedzy n/t jednostki samorzadu terytorialnego,

- doswiadczenia dotychczasowego,

- celéw zawodowych.

Kazdy kandydat podczas rozmowy otrzymuje punkty w skali od 0-10.

2. Test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Rozdziat VIl
Ogtoszenie wynikéw

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekeji koricowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu i z rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu, zawiera:
1) okre$lenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wediug poziomu spefniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego naboru,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

1. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy
ogtoszen w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, ktérej wzér stanowi odpowiednio zatacznik nr 5i 6 do regulaminu,
zawiera:

1) nazwe i adres CUS,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Rozdziat Xl
Postanowienia kohcowe

1. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie rekrutacii, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.,

2) Dokumenty aplikacyjne 0sdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu jako
najlepsze, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsylane droga pocztows lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych za pokwitowaniem.




Zatgeznik nr 1 do regulaminu

naboru na stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkow

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych
i administracyjno-organizacyjnych

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba 0 wszczecie naboru na StANOWISKO .......o.cvvviviiierinniini i s s s
W ZESPOIR. uunnumansumesmsivssssarvssons {/ na samodzielne stanowisko pracy ...........cocoviieiiiiiiiiiin

Wakat powstat w wyniku:

) przejscia pracownika na emeryture, rente

) powstania nowej komorki

) Zmiany przepiséw prawnych

) rozwigzania stosunku pracy przez jedng ze stron

L= 1 Lo AR m——————

1
3
&
5

Uzasadnienie

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

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

(data, podpis i piecze¢ pracownika ds. kadr)

W zataczeniu:

1. Opis stanowiska pracy



Zatgcznik Nr 2

do regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkow

OPIS STANOWISKA PRACY W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH GMINY RADKOW
A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

1. Nazwa kombrki OrganiZasyiNg] ..sssieis surens s s ssvnimommmssmrmmss s o e
2. Nazwa stanowiska .................... R R TR Y TR S R e RS ENRENGY 0

B. Cele i zadania wykonywane na stanowisku

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

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

C. Szczegbtowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji, ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe

1 WYKSZEBICEMIE ...ttt iiie ittt e s s
2. wymagany profil wyksztatcenia (SPECJAINOSE) ....oovivvvrireiee i
3. obligatoryjne uprawnienia
4. do$wiadczenie zawodowe
L SO ——
6. predyspozycje
7.inne

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

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

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

D. Wyposazenie stanowiska pracy (sprzet i wynagrodzenie)

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

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

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

(data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)



Zalaeznik Nr 3

do regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw

WzOR
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw ogfasza nabér na wolne stanowisko pracy

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkow, ul. Mickiewicza 16, 57 — 410 Scinawka Srednia

1. Wymagania niezbgdne:

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

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

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy — $wiadectwa pracy, zaSwiadczenia
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

5) oryginat kwestionariusza osobowego,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
7) o$wiadczenie o nie byciu skazanym za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ziozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepeinosprawno$¢ (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres Centrum Ustug Spotecznych
Gminy Radkéw, ul. Mickiewicza 16, 57 — 410 Scinawka Srednia, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Nabér na stanowisko ..........ccceiviiiiiiiiiic e, ", w terminie do dnia ................. (decyduje
data faktycznego wptywu do CUS).

Scinawka Srednia, dnia .. ....ovovvveeie e

podpis i piecze¢ Dyrektora CUS



Zatacznik nr 4

do regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkow przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko:

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

(nazwa stanowiska)

Nabér przeprowadzita komisja w sktadzie:

Liczba nadestanych ofert: ............. , W tym ofert spefniajacych warunki formalne: ...........

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spefnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze:

L R — , zamieszkaly(a) W .........ccovvivvinienn, ;
74 S — , zamieszKaty(a) W .......oeevivnieiiinenn, ,
3) , ZamieszKaty(a) W .......covvvvvivvcniinnn.
Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a Pan/i ...............ccccceeuie. , Zamieszkata W ........covveeenns

Zastosowane metody i techniki naboru:

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

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

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

C RTOURRTR zatwierdzam

(podpis i piecze¢ Dyrektora CUS)



Zatgeznik Nr 5

do regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU

Na stanowisKo:! ....cccovviiviiiiiieireeee e e
(nazwa stanowiska)

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkéw, ul. Mickiewicza 16,
57-410 Scinawka Srednia

Informuje, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

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

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

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

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

(data i podpis oraz piecze¢ Dyrektora CUS)



Zatacznik Nr 6

do regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkow

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU
NASLANOWISIKOL .isssuissiisssmsnnssigisasssvasnassninsiniass
(nazwa stanowiska)

w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Radkoéw, ul. Mickiewicza 16,
57-410 Scinawka Srednia

Informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona
zadna osoba.

Uzasadnienie niedokonania wyboru:

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

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

(data i podpis oraz piecze¢ Dyrekfora CUS)



