Zarzadzenie Nr 39/2023
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie
z dnia 10 maja 2023 roku

w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
oraz§ 10 ust. 4 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 108/2022 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie ze zm. z dnia 28 grudnia 2022 roku, zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Ustalam procedure naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,

2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje rekrutacyjnag powotana zarzagdzeniem Dyrektora,

4) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Centrum
Ustug Spotecznych w Koszalinie.

3. Zarzadzenia nie stosuje sie:

1) w przypadku mozliwosci  przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajacego
kwalifikacje wymagane na stanowisko objete konkursem,

2) w przypadku zmiany warunkdw pracy (zakresu czynnosci) pracownika,

3) zatrudnienia na czas nieokreslony pracownika, ktory dotychczas zatrudniony byt na czas
okreslony na tym samym stanowisku,

4) zatrudnienia na zastepstwo,

5) w przypadku awansu zawodowego pracownika.

4. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu witadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

5. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktoére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.
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§2

Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze wszczyna Dyrektor.

Whniosek sporzadza sie na formularzu o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko
- zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja, w ktérej sktad wchodza

przewodniczacy oraz od dwéch do czterech cztonkédw Komis;ji.

Sktad Komisji okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Komisja rozpoczyna prace od momentu wejscia w zycie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 4 i ulega

rozwigzaniu z dniem dokonania wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy i dwodch cztonkow.

W posiedzeniach Komisji poza jej cztonkami moze uczestniczy¢ protokolant, jezeli nie jest nim
cztonek Komisji.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza sie w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Centrum.

Termin do sktadania dokumentdéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres Centrum,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg wymaganiami niezbednymi (formalnymi), a ktére dodatkowymi,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Centrum w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

Wymagania, o ktorych mowa w ust. 11 pkt 3 i 4 okresla sie w sposdb nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 jest zobowigzany

do ztozenia o$wiadczenia o posiadaniu orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Opis stanowiska okresla sie na formularzu opisu stanowiska pracy - zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Nabor kandydatow odbywa sie w nastepujacych etapach:

1) I etap, w ktorym Dziat Organizacji i Kadr przeprowadza kwalifikacje formalng, obejmujaca
badanie ofert ztozonych elektronicznie na adres kadry@cuskoszalin.eu lub pisemnie
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do Centrum w terminie wskazanym do sktadania ofert, pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Na podstawie analizy
ztozonych dokumentéw ustala sie liste kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu o naborze i przedstawia przewodniczacemu Komisji. Informacje
o liczbie kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne umieszcza sie w BIP oraz na tablicy
ogtoszen.
2) 1l etap, w ktorym Komisja:
a) w odniesieniu do kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze, z wytaczeniem
kandydatoéw na stanowisko Zastepcy Dyrektora, przeprowadza pisemny test kompetencyjny.
Warunkiem przystapienia do Ill etapu naboru jest uzyskanie przez kandydata wyniku 50% + 1
poprawnie udzielonych odpowiedzi na pytania testu.
b) w odniesieniu do kandydatéw na inne stanowiska urzednicze, przeprowadza indywidualne
rozmowy z kandydatami, polegajace w pierwszej kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan,
niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete naborem oraz pytan
dodatkowych zadawanych przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji. Komisja przed
przeprowadzeniem indywidualnych rozmoéw z kandydatami moze przeprowadzi¢ pisemny test
kompetencyjny i ustali¢ liste kandydatéw, ktérzy uzyskali najlepszy wynik z testu, rowna liczbie
wolnych stanowisk urzedniczych plus 5. kandydatow. Komisja przeprowadza indywidualne
rozmowy z kandydatami z ustalonej listy na zasadach ogdlnych.
c) w odniesieniu do kandydatéw, ktorzy uzyskali ten sam wynik z testu uprawniajacy do llI
etapu naboru, kwalifikuje wszystkich kandydatow.
3) Il etap, w ktorym Komisja :
a) w odniesieniu do kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze, z wytgczeniem
kandydatéw na stanowiska Zastepcy Dyrektora, przeprowadza indywidualne rozmowy
z kandydatami, polegajace w pierwszej kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan,
niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete naborem oraz pytan
dodatkowych zadawanych przez poszczegolnych cztonkéw Komisji.
b) w odniesieniu do kandydatdbw na inne stanowiska urzednicze wybiera najlepszego
kandydata.
4) IV etap, w ktorym Komisja w odniesieniu do kandydatow na kierownicze stanowiska urzednicze,
z wytaczeniem kandydatéw na stanowisko Zastepcy Dyrektora, wybiera najlepszego kandydata.
2. W odniesieniu do kandydatéw na stanowisko Zastepcy Dyrektora Komisja przeprowadza
kwalifikacje formalng, na ogodlnych zasadach oraz pisemny test kompetencyjny. Warunkiem
przystapienia do indywidualnej rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez kandydata wyniku
50% +1 poprawnie udzielonych odpowiedzi na pytania testu. Z kandydatami na stanowiska
Zastepcy Dyrektora indywidualng rozmowe przeprowadza Dyrektor.
3. Pisemny test kompetencyjny na kazdym etapie naboru sporzadzany jest przez cztonkéw Komisji
i zatwierdzany jest przez przewodniczacego Komisji.
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§4
W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
W toku naboru na wiecej niz jedno wolne stanowisko urzednicze Komisja wytania najlepszych
kandydatéw, nie wiecej niz liczba kandydatéw réwna liczbie wolnych stanowisk urzedniczych plus
5. najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranych kandydatéw.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem stanowisk kierowniczych urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajduje sie w gronie o0sob, o ktérych mowa
w ust. 1.1 ust. 2.

§5
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach, sprawdzenie

wiedzy i umiejetnosci kandydata.

Po kazdej rozmowie kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje swojej oceny. Dyskusja
z pozostatymi cztonkami Komisji odbywa sie dopiero po zakonczeniu wszystkich rozmow
kwalifikacyjnych.

Ocene wszystkich kandydatow przez poszczegolnych cztonkéw Komisji przeprowadza sie
na formularzu oceny rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem — zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Komisja porownuje swoje spostrzezenia oraz uzgadnia kolejnos¢ kandydatow, a takze wybiera
najlepszego kandydata, biorgc pod uwage poprawnos¢ udzielonych odpowiedzi na zadawane
pytania.

W przypadku nie osiggniecia porozumienia przez Komisje w sprawie kolejnosci kandydatow,
a takze wyboru najlepszego kandydata, Komisja przeprowadza gtosowanie.

Komisja podejmuje uchwaty zwykta wiekszoscig gtoséw. W razie rownej ilosci gtoséw decyduje gtos
Przewodniczacego Komis;ji.

§6

W razie odrzucenia przez Komisje wszystkich kandydatow lub w razie nie wytonienia kandydata, Komisja
uznaje, ze nabdr nie doprowadzit do wybrania kandydata.

§7
Nabor jest niewazny w razie:

1) niezachowania kolejnosci czynnosci, o ktérych mowa w § 3,
2) niedokonania jednej z czynnosci, o ktorych mowa w § 3,
3) niepowiadomienia kandydata lub cztonka Komisji o terminie posiedzenia.



2. Niewaznos¢ naboru stwierdza Dyrektor na wniosek cztonka Komisji lub kandydata. Wniosek mozna
ztozy¢ w terminie 3 dni od dnia zaistnienia przyczyny niewaznosci naboru.

3. Nie mozna stwierdzi¢ niewaznosci naboru po zawarciu z kandydatem umowy o prace
na stanowisku, ktérego dotyczyt nabor.

§8
1. Z posiedzenia Komisji protokolant sporzadza protokdt, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw, imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz liczba
wolnych stanowisk urzedniczych plus 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie § 4 ust. 3.,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Komisja po podpisaniu protokotu, przekazuje go do zatwierdzenia Dyrektorowi.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze. Przed podjeciem decyzji Dyrektor moze zaprosi¢ kandydata na dodatkowa
rozmowe kwalifikacyjna.

4. Po indywidualnej rozmowie kwalifikacyjnej Dyrektor dokonuje wyboru kandydata i sporzadza
uzasadnienie wyboru.

5. Dyrektor moze zrezygnowac z wyboru kandydata i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego wyboru
Informacje o wyniku naboru umieszcza sie w BIP i na tablicy ogtoszen niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze przez okres co najmniej 3 miesiecy.

7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 zawiera:

1) nazwe i adres Centrum,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata/wybranych kandydatéw oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

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

8. Jezeli kandydat wytoniony w wyniku naboru nie przyjat oferty pracy lub stosunek pracy osoby
wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow o ktorych mowa
w § 4 ust. 1iust. 2.

§9
Wszelkie informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych kandydatow podlegaja ochronie zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) i moga by¢ udostepnione wytgcznie osobom, ktore je ztozyty.



§10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wybrany w naborze, zostaja dotaczone do jego akt

osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne niewybranych kandydatéw bioracych udziat w naborze sa przechowywane
w Dziale Organizacji i Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci moga dokonywac odbioru dokumentow.

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie przeszli weryfikacji dokumentow
lub zostali zakwalifikowani do testu i rozmowy kwalifikacyjnej, a nie zostali wytonieni na stanowisko
objete naborem, po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

4. Komisje likwidacyjng, powotuje Dyrektor odrebnym zarzadzeniem. Z czynnosci zniszczenia zostaje
sporzadzony protokot.

§ 11
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Dyrektora, Gtdwnemu Ksiegowemu, Kierownikowi Dziatu

Organizacji i Kadr.

§12
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2021 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie z dnia 01 lipca

2021 roku, w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie.

§13
Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom Centrum Ustug Spotecznych

w Koszalinie za posrednictwem systemu e-Kancelaria.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie

mgr Bogumita Szczepanik



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 39/2023
z dnia 10 maja 2023 roku
Koszalin, dnia .......cccoeeeevereereerenne.

DYREKTOR CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W KOSZALINIE
FORMULARZ WNIOSKU

o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko

Prosze o zatrudnienie pracownika Na StANOWISKO ..........cocurrimrinrinrrinsinsiesissiesies s sssssssssssssssssssnns

KOMOIKa OFQANIZACYJNA ....vereerieriieeisiesisssss sttt ssssss sttt ssss st sttt st s s ssssssnssns

zgodnie z zatagczonym opisem stanowiska pracy oraz zakresem czynnosci.

Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika
(wraz z data od kiedy istnieje wolne stanowisko/bedzie wolne oraz za jakiego pracownika):

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Propozycja sktadu Komisji do przeprowadzenia naboru:

(podpis Zastepcy Dyrektora/Gtéwnego Ksiegowego*)

(akceptacja Dyrektora)
* niepotrzebne skredli¢



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia 39/2023
z dnia 10 maja 2023 roku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Komorka

organizacyjna

Stanowisko

Wymagania et b

NIeZbedNe/KONIECZNE | 2.ttt
S 7SO OO OO OO OO OO OO OO OO TP UO RO OPTPTUPTORUPROTR

. et et

Wymagania 5

dodatkowe 00—

Warunki pracy na et et

stanowisku 2.ttt bttt
Bttt

Zakres zadan ettt et

wykonywanych na 2 et

stanowisku TP OO TP P RO




Dokonany przez

Imie i nazwisko kandydata

Data rozmowy kwalifikacyjnej

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 39/2023
z dnia 10 maja 2023 roku

FORMULARZ OCENY
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ Z KANDYDATEM

Lp.

Pytanie

Punktacja w
skali 0 — 10 pkt

Liczba punktow ogotem

(podpis cztonka Komisji)



