Zatacznik do Zarzadzenia Nr 40/2021 Dyrektora
Elblgskiego Centrum Ushug Spotecznych z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ELBLASKIM CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminy jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. Regulamin nabory na wolne stanowiska urzednicze
w Elblaskim Centrum Ushug Spolecznych zwany dalej ,,Regulaminem naboru”, okresla szczegdtowe
zasady zatrudnienia z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz stanowiska pracownika
socjalnego.

llekro¢ w regulaminie naboru jest mowa o ,,wolnym stanowisku” nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
urzednicze okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
roku, poz. 1282).

ROZDZIAL 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§1
Whiosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu naboru) sporzadza:
1) Zastgpca Dyrektora Elblgskiego Centrum Ustug Spotecznych w przypadku naboru na kierownicze
stanowiska urzgdnicze oraz samodzielne stanowiska;
2) Kierownik dziatu/sekcji/zespotu w przypadku naboru na stanowisko urzednicze w podleglym mu
wydziale.
Whioskujacy przedstawia sporzadzony wniosek z zatagczonym opisem stanowiska pracy do zatwierdzenia
Dyrektorowi ECUS.
Uzyskanie zgody Dyrektora ECUS, powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko, na ktore sporzadzono wniosek.

ROZDZIAL 11
Etapy naboru

§2

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze obejmuje nastepujace etapy:

1) Ogtoszenie o naborze;

2) Przyjmowanie dokumentéw od kandydatow;

3) Wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych dokumentow przez kandydatow;

4) Koncowa weryfikacja kandydatow i sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru.
5) Ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAXL 111
Ogloszenie o naborze

§3
Ogtoszenie 1 naborze kandydatow na wolne stanowisko przygotowuje i przekazuje do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Elblag, umieszcza na tablicy ogloszen w siedzibie
ECUS Elblag ul. Winna 9, pracownik ds. kadr.
Ogtloszenie o naborze zamieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen do momentu umieszczenia w nich
informacji o wynikach naboru.
W przypadku, gdy nie wptynie Zadna oferta na ogloszony nabdr, termin naboru moze by¢ przedtuzony.
Informacja o przedtuzeniu zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie ECUS.
Wzbr ogloszenia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw

§4
Po ogloszeniu naboru w BIP i na tablicy ogloszen, przyjmowane sa dokumenty od kandydatow
zainteresowanych praca.
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie, przyjmowane sg tylko po umieszczeniu
ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej zgodnie
z wymogami okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty, ktore wptyng do ECUS po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Nie beda przyjmowane dokumenty od kandydatow poza ogloszeniem naboru.

Rozdzial V
Wstepna weryfikacja ofert — analiza dokumentéw zlozonych przez kandydatow.

§5
Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow (okreslonego w ogloszeniu) pracownik ds. kadr dokonuje
analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow.

Analiza zlozonych przez kandydatow dokumentow polega na pordwnaniu danych zawartych
w dokumentach kandydatéw z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Rozdzial VI
Koncowa weryfikacja kandydatéw i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§6
Na koncowa weryfikacje kandydatow sktadaja sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) test kwalifikacyjny (w razie potrzeby)
3) wytonienie kandydata do zatrudnienia

Rozmowa kwalifikacyjna

§7
W trakcie naboru przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili wymagania
formalno-prawne okreslone w ogloszeniu o naborze
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja podanych przez niego informaciji,
2) zbadanie predyspozycji, umiejetnosci kandydata oraz posiadanej przez niego wiedzy,
3) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) uzyskanie informacji o celach zawodowych kandydata.
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja powotana do przeprowadzenia naboru, po zapoznaniu si¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydata.

Test kwalifikacyjny

§8
W razie potrzeby moze by¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny dla kandydatow , ktérzy spehniajg
wymagania formalne, w celu sprawdzenia ich wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowsg. Kandydaci zostang
poinformowani przed testem o zasadach punktowania odpowiedzi i 0 maksymalnej liczbie punktéw
mozliwych do uzyskania.
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Wylonienie kandydata i sporzadzenie protokolu naboru

§9
W  wyniku analizy zlozonych przez kandydatow dokumentow, przeprowadzonych rozmow
kwalifikacyjnych oraz uzyskanych wynikow z testu kwalifikacyjnego - komisja wytania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, poczynajac od kandydata wylonionego do zatrudnienia.
Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot i przedstawia go Dyrektorowi ECUS celem
podjecia decyzji o zatrudnieniu.
Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
nastepuje zakonczenie procedury naboru, a informacje o tym zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
zgodnie z ustaleniami, o ktérych mowa w § 10.
W celu zapewnienia zatrudnienia osoby na wolne stanowisko, nastepuje powtorzenie procedury naboru.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 10
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Ilub
zakonczeniu procedury naboru oraz W przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowia Zataczniki Nr 4 i 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami kandydatéow

§ 11
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty kandydatow, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu i zostali
umieszczeni w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty pozostatych kandydatéw mogg by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do
1 miesigca po ogloszeniu wynikéw naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentéw przez zainteresowanych w okresie wskazanym w ust. 3, po
uptywie tego terminu dokumenty mogg by¢ zniszczone.



(pieczatka komorki)

Whiosek

Zatagcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Elblgskim Centrum Ustug Spotecznych

Elblag, dnia ..........ccoooiiiiiiiiiit,

0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

(komorka organizacyjna , do ktorej ma zosta¢ przeprowadzony nabor)

Uzasadnienie:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku™:

ze wzgledu na konieczno$¢ korzystania z archiwum mozliwy kontakt z kurzem,

[0 pozycja siedzaca,
[0 przewaga wysitku umystowego,
[J obstuga monitorow ekranowych
powyzej 4 godzin,
[0 obstuga urzadzen biurowych,
[1 kontakt z interesantami,
[0 konieczno$¢ przemieszczania si¢
wewnatrz budynku,
[J przemieszczanie si¢ poza budynkiem,
[
Inne: ..o
Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy

(podpis wnioskodawcy)



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Elblgskim Centrum Ustug Spotecznych

Dyrektor Elblgskiego Centrum Ustug Spolecznych oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa i adres jednostki)
1. Warunki pracy:
LA ST ) T S
PR 1010 ] I o) T Pt
Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
2. Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) 1 list motywacyjny — podpisane wlasnorg¢cznie,

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany wlasnorecznie —

- kopie dokumentow po§wiadczajacych wyksztatcenie,

- kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest wymagany),

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane
wlasnorgcznie

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:
Elblaskie Centrum Ustug Spotecznych , ul. Winna 9, 82-300 Elblag lub sktada¢ osobiscie w siedzibie ECUS w
Elblagu, ul. Winna 9- parter Punkt Przyje¢ Klienta
w terminie od .......cceeinennnnn. 1 11 w zamknietych kopertach z nastepujacq adnotacjg:
5 INADOY NA StANOWISKO...cuvveeieiiiineereeeereneeeecerenneeecenenne w terminie do dnia .......cceevveeeennnnn. i
(nazwa stanowiska)
Wazne informacje:
1) Dokumenty, ktére wptyng do ECUS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
2) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie ECUS przy ul.
Winna 9 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) www.ecus.pl
4) Po uptywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow,
ktore nie zostaty odebrane zostang zniszczone.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Elblaskim Centrum Ustug Spotecznych

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY —
(nazwa stanowiska pracy)
w Elblagskim Centrum Ustug Spotecznych

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestalo ......... kandydatow
spetniajagcych wymagania formalne oraz ............ccoeeivinnnnns kandydatéw niespetniajagcych wymagan
formalnych.

2. Komisja w skladzie:

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych wybrata nastgpujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

5. Zalaczniki do Protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze

2) kopia ......... ofert kandydatow
Protokot sporzadzit:

data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow komisji:: Zatwierdzit:



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Elblgskim Centrum Ustug Spotecznych

Informacja o wynikach naboru
NA SLANOWISKO L.\ttt et ie e e aaens

(nazwa stanowiska)
w Elblaskim Centrum Ustug Spotecznych

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrana Pan/i
veeeeeeezamieszkal/a woo

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Elblgskim Centrum Ustug Spotecznych

Informacja o wynikach naboru
Na StANOWISKO ....iiti i e
(nazwa stanowiska )
w Elblagskim Centrum Ustug Spotecznych

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata zatrudniona Zadna
osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



