Zatacznik
do zarzadzenia nr 14./2021 dyrektora Centrum
zdnia 12.04.2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Centrum 3.0 - Gliwickim Osrodku Dziatan Spotecznych

§1. 1. Celem wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Centrum 3.0 — Gliwickim Osrodku Dziatann Spotecznych (dalej zwanym
Regulaminem) jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Centrum 3.0 — Gliwickim
Osrodku Dziatan Spotecznych, zwanym dalej Centrum.

2. Nabodr na wolne stanowisko urzednicze w Centrum jest wolny i konkurencyjny.

3. Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sO0b niepetnosprawnych, w Centrum jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie wytonionych w trakcie naboru nie wiecej niz pieciu
0s6b, spetniajgcych wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe,

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym mowa w ust. 3, oraz
o warunkach pracy na danym stanowisku, umieszczana jest kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze,

5. kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 3, zobowigzany jest do

ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

§21. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Centrum zgodnie z
biezgcymi potrzebami kadrowymi lub na podstawie wniosku otrzymanego od kierownika komaérki
organizacyjnej - wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Dyrektorowi

Centrum co najmniej miesigc przed planowang datg zatrudnienia.

§ 3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony jest w nastepujgcych etapach:

a) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,



b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

c) ocenaformalna,

d) ocena koricowa kandydatéw,

e) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g) ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 4. 1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na stronie internetowe] oraz na tablicy informacyjnej Centrum,
c) w Miejskim Serwisie Informacyjnym,
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen o naborze dodatkowo w innych miejscach, tj.:
a) w prasieiInternecie,
b) w biurach posrednictwa pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Termin do sktadnia dokumentoéw okreslony w ogtoszeniu o naborze wynosi co najmniej 10 dni od

dnia ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum.

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przyjmowane sg w terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.
2. Dokumenty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,
b) curriculum vitae,
c) kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu),
d) dokumenty potwierdzajace staz pracy i wymagane kwalifikacje (kserokopie),
e) oswiadczenia: o terminie podjecia pracy, o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu),
f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych (zatacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu).
4. List motywacyjny, curriculum vitae oraz oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3e i 3f, winny by¢

witasnorecznie podpisane.



5. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy i wymagane kwalifikacje przekazywane sg, wraz z pozostatymi
dokumentami aplikacyjnymi, w postaci kserokopii, z tym ze Komisja Rekrutacyjna moze prosi¢ o
okazanie oryginatéw tych dokumentéw do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przekazywane w formie papierowej i elektronicznej
za posrednictwem platformy e-PUAP.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych na stanowiska urzednicze poza

ogtoszeniem.

§7. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Centrum wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu i mogg jg tworzyc¢:

a) Dyrektor Centrum lub osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy Komisji,

b) kierownicy komdrek organizacyjnych, jako cztonkowie Komisji,

c) pracownicy Centrum wyznaczeni przez Dyrektora Centrum, jako cztonkowie Komisji,

d) doradcy.
2. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

§8.1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod
katem spetniania wymagan formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2. W przypadku, gdy w ztozonej aplikacji stwierdzone zostang braki w dokumentach, Komisja

Rekrutacyjna moze podjgé decyzje o wezwaniu kandydata do ich uzupetnienia.

§9.1. Ocena koncowa kandydatéw dokonywana jest w formie rozmowy kwalifikacyjnej, ktérg
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
sprawdzenie wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych mu obowigzkow.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji oceniajg kazdego kandydata przyznajgc punkty
w skali 0-10, korzystajac z tabeli ocen stanowigcej zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Kazdy z kandydatow odpowiada na te same pytania, wczesniej ustalone przez Komisje Rekrutacyjna.
5. W uzasadnionych przypadkach w ramach oceny koricowej kandydatéw mozliwe jest sprawdzenie
ich wiedzy i umiejetnosci przy zastosowaniu testu kwalifikacyjnego. Test kwalifikacyjny posiada
odrebnie okreslong skale punktowq. Uzyskanie 60% wszystkich punktéw dopuszcza kandydata do

rozmowy kwalifikacyjnej.



6. Pozytywny wynik rekrutacji otrzymuje kandydat, ktéry w trakcie oceny koncowej uzyska s$rednig
punktacje powyzej 6 punktéw.

7. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, ktorzy otrzymali
pozytywny wynik oceny koncowej, ktorych przedstawia Dyrektorowi Centrum celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

8. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Centrum.

§10. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokdét wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8

do niniejszego Regulaminu.

§11. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczenie na stronie internetowe;j
i tablicy informacyjnej Centrum, przez okres 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadzana jest i zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabér,
c) imie i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru, wzglednie uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
§12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w drodze naboru, dotgczane sg do jego akt
osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang zatrudnione, przechowuje sie w Centrum przez
3 miesigce od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a po uptywie tego terminu dokumenty zostang

zniszczone.

§13. 1. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru, czyli bez koniecznosci wszczynania nowej procedury naboru.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z

usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzgdowego.



