ZARZADZENIE NR 25/2022

DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH

z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

Na podstawie § 10 ust. 1, w zw. z § 11 ust. 2 pkt 5 Statutu Centrum Integracji
Spolecznej, stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr  V/24/11 Rady Miejskiej
w Swietochtowicach z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
budzetowej o nazwie Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach (Dz. Urz. Woj. Sl.
22011 r. nr 82 poz. 1485), oraz przepisow rozdziahi 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2022 r, poz. 530), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochlowicach, stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenia Dyrektora Centrum Integracji  Spotecznej
w Swietochtowice o nr 2/2011 z dnia 3 czerwca 2011 r. oraz nr 7/2018 z dnia 28 wrzesnia
2018 .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Specjaliscie ds. kadrowo-ptacowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2022
Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochlowicach z dnia 24 czerwca 2022 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W SWIETOCHLOWICACH

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla szczegélowe zasady i tryb przeprowadzania naboru kandydatéw na

wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum

Integracji Spolecznej w Swietochtowicach, zwane dalej wolnymi stanowiskami

urzedniczymi.

2. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

D

2)
3)

4)

5)

pracownikoéw samorzadowych, ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie
wyboru i powolania;

pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi;

pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych, a takze
organizowania w Centrum Integracji Spolecznej stazy absolwenckich, w stosunku
do ktorych znajdujg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 690)

os6b na zastepstwo pracownika samorzadowego, w zwigzku z jego
usprawiedliwiong nieobecnoscia

0sob o ktérych mowa w art.16 ust.1 pkt.1 lit.b ustawy z dnia 13 czerwca 2003

roku o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2020 r. poz.176, z pdzn. zm.)

3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje roéwniez przypadkéw obsadzania

wolnych stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, w

drodze awansu wewngtrznego albo przeniesienia, o ktérych mowa w art. 22 1 23 ustawy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach;

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Integracji Spoleczne;j

w Swietochtowicach;



4. komisji - nalezy przez to rozumieé komisje rekrutacyjng, o ktérej mowa w rozdziale
V niniejszego regulaminu;
5. ogloszeniu o naborze - nalezy przez to rozumieé ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.
§3
1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza si¢ zgodnie z ustalong w niniejszym
regulaminie procedurg rekrutacyjna.
2. Procedura rekrutacyjna sklada sie z nastepujacych etapow:
1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) przygotowania i publikacji ogloszenia o naborze;
3) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych;
4) powotania komisji rekrutacyjnej;
5) wstepnej selekcji kandydatow:
6) merytorycznej selekcji kandydatow;
7) wylonienia kandydata;

8) nawigzania stosunku pracy.

ROZDZIAL 11. WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
§4
1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki:
1) z wiasnej inicjatywy lub;
2) na wniosek kierownika komérki organizacyjnej w ktorej zatrudniony pracownik
wykonywa¢ ma prace.

2. W przypadku, w ktérym procedure rekrutacji wszczyna sie na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej o ktéorym mowa w przepisie poprzedzajacym, wskazany
kierownik przedklada kierownikowi jednostki — celem akceptacji — wniosek o wszczecie
procedury rekrutacyjnej, ktory powinien zawiera¢:

1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika, z podaniem terminu w jakim
powinno nastgpi¢ zatrudnienie;

2) opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja;

3) proponowane warunki zatrudnienia.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, a wzér formularza opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2,

stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 111. OGLOSZENIE O NABORZE

§5
. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.
. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze byé zamieszczone w prasie lub podane do
publicznej wiadomos$ci w inny sposob. Decyzje w tym zakresie kazdorazowo podejmuje
kierownik jednostki.
. Tres¢ ogloszenia o naborze umieszczonego w prasie nie musi zawiera¢ wszystkich
informacji, o ktorych mowa w § 6 ust.1. W ogloszeniu tym musi byé¢ jednak zawarta
informacja o sposobach dotarcia do jego pelnej tresci.

§6

. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan na dane stanowisko urzednicze, wynikajacych z opisu
stanowiska zawartego w karcie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktdre z nich sg
niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) okreslenie warunkow zatrudnienia;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow;

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7
. Czas publikacji ogloszenia o naborze w sposob okreslony w § 5 nie moze by¢ krétszy niz
okreslony w tym ogloszeniu termin do sktadania wymaganych dokumentéw.
. Termin skladania wymaganych dokumentow, okreslony w ogloszeniu nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

ROZDZIAL IV. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§8
. Kandydaci na wolne stanowiska urz¢dnicze sg zobowigzani ztozy¢ nastgpujace
dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny, zawierajgcy oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na



przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia;

3) zyciorys (CV);

4) kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
zoryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz posiadane
kwalifikacje zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem;

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku;

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej lub o charakterze
prowadzonej dzialalnosci gospodarczej;

9) podpisang klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochtowicach, ktéra stanowi zalacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu,

. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczyé do wgladu

oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt4is5.

§9

. Dokumenty aplikacyjne sktadane sa przez kandydatow w siedzibie Centrum Integrac;ji

Spotecznej w Swigtochtowicach w sposob wskazany w ogloszeniu o naborze lub droga

pocztowa.

. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych nadsylanych drogg elektroniczna,

z wyjatkiem  dokumentow opatrzonych  bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa

z dnia 18 wrzesnia 2001 1. o podpisie elektronicznym - Dz. U. z 2001 1., Nr 130, poz.

1450 z pézn. zm.).

O dacie zlozenia dokumentow aplikacyjnych nadestanych poczta decyduje data stempla



pocztowego, a w przypadku dokumentéw aplikacyjnych nadestanych droga elektroniczna
- data potwierdzenia odbioru przez Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach.
§10
1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu
o0 naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne ziozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 1, a takze zlozone
mimo braku trwajacej rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze podlegajg zwrotowi.
§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury

rekrutacyjnej dolacza si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow stanowig =zalgcznik do protokolu

z przeprowadzonego naboru.

ROZDZIAL V. KOMISJA REKRUTACYJNA
§12
Po wszczeciu procedury rekrutacyjnej dyrektor CIS w Swigtochtowicach powoluje komisje
rekrutacyjng ktorej zadaniem jest przeprowadzenie wstepnej i merytorycznej selekcji
kandydatéw oraz wylonienie kandydata spelniajacego w najwyzszym stopniu wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze.
§13
1. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Dyrektor Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach lub wyznaczona
przez niego osoba;
2) pracownik do spraw kadr, a w przypadku jego nieobecnosci, inna wyznaczona
przez Dyrektora Centrum;
3) kierownik komorki organizacyjnej w ktérej ma byé zatrudniony rekrutowany
pracownik a w przypadku jego nieobecnosci, inna wyznaczona przez Dyrektora
Centrum osoba zatrudniona w tej komorce organizacyjne;j.
2. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Centrum Integracji Spolecznej moze powolaé
w sklad komisji jako ekspertéw inne wskazane przez siebie osoby.
3. Przewodniczacym komisji rekrutacyjnej jest dyrektor Centrum Integracji Spolecznej lub
wskazana przez niego osoba.
§14

1. W sklad komisji rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra wiaze z kandydatem na



dane stanowisko stosunek matzenstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia wigcznie albo inny stosunek prawny lub faktyczny, mogacy budzié¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. O zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, czlonek komisji rekrutacyjnej
zawiadamia na pi$mie dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach i nie
uczestniczy w jej pracach.

3. W razie zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, dyrektor Centrum Integracji
Spotecznej w Swigtochtowicach uzupetnia sktad komisji rekrutacyjnej i w razie potrzeby
wyznacza jej przewodniczacego.

§ 15
Komisja rekrutacyjna dziata az do zakoficzenia procedury rekrutacyjne;.
§16

Obstuge administracyjno-biurowa komisji rekrutacyjnej sprawuje pracownik prowadzacy

sprawy kadrowe a w przypadku jego nieobecnosci, inna wskazana przez kierownika jednostki

osoba.

ROZDZIAL VI. POSTEPOWANIE KONKURSOWE
§17
I. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze jako niezbedne.
2. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
kandydatow dokumentow.
§18
l. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna przygotowuje
list¢ kandydatow w kolejnosci alfabetycznej, ktérzy spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze jako niezbedne.
2. Nieumieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteridw, o ktérych mowa
w ust.1.
3. Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.
4. Wzor listy, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 5 do mniejszego regulaminu.
§19
1. Merytoryczna selekcja kandydatéw sklada sie z:
1) testu kwalifikacyjnego i/lub



2) rozmowy kwalifikacyjnej;
O terminie i miejscu przeprowadzenia etapéw naboru wymienionych w ust. 1, kandydaci
informowani sa telefonicznie lub poprzez zamieszczenie stosowanego ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Integracji Spoteczne;.
Test kwalifikacyjny opracowuje wnioskujacy o przeprowadzenie naboru lub osoba
wyznaczona przez dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

§20

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow,

niezbe¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie ma okreslong wartos¢ punktowa za poprawna odpowiedz.
Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej i dotaczajg go do
dokumentéw aplikacyjnych danego kandydata.
Kandydaci, ktorzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej sumy
punktéw dopuszczeni sg do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a
takze zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.
Ocena kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzong jest metoda punktowg
w skali od 1 do 10.
Na arkuszu ocen kandydata, ktérego wzoér stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu, kazdy z czlonkow komisji rekrutacyjnej przyznaje danemu kandydatowi
okreslona liczbg punktow za wynik uzyskany z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 21

Po zakonczeniu merytorycznej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza zbiorcze

zestawienie ocen dla poszczegdlnych kandydatéw, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr

7 do niniejszego regulaminu.

1.

§ 22
Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokol, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu, ktéry podpisuja wszyscy
czltonkowie komisji.
Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, dyrektor Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochfowicach podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia

wskazanego w nim kandydata.



—_—

§23

O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest
telefonicznie lub pisemnie przez pracownika zajmujacego sie sprawami kadrowymi, ktory
rozpoczyna czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.
Informacj¢ o wyniku naboru, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 9 lub Nr 10
(w przypadku braku wylonienia kandydata) do niniejszego regulaminu, niezwlocznie
umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Centrum
Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.
Informacjg, o ktorej mowa w ust. 3, upowszechnia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli kandydat wyloniony w drodze naboru nie przyjat propozycji nawigzania stosunku
pracy lub jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesigcy od dnia jego nawigzania dyrektor Centrum Integracji Spolecznej w
Swietochtowicach moze zdecydowac o zatrudnieniu na danym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 22 ust.
1. Przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.

§ 24
W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy,
zmozliwoscig wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.
Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie
osobg, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Szczegtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego t¢ stuzbe okresla odrebne zarzadzenie dyrektora Centrum Integracji
Spotecznej w Swigtochtowicach.
Warunkiem dalszego =zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza.




Zalacznik nr | do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia ............

WNIOSEK O WSCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Wolne stanowisko .......... powstalo w zwigzku z:
a) urlopem bezplatnym (urlop rozpoczyna si¢ dniem .......... )
b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna si¢ dniem .......... )

¢) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé¢ pracg z dniem

.......... )

d) przejsciem pracownika na emerytur¢ lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem
.......... )

e) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem .......... )

f) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji .......... (nalezy poda¢ przyczyne

wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik)’

UZASAANIEIIE ...ttt ettt et et e ettt et e e e
Proponuje:
1. Zatrudnienie z dniem .......... na podstawie:”

1) umowy o prace na czas okreslony od .......... AE s csnnss

2) umowy o prace na czas nieokreslony,
2. Wysoko$¢ wynagrodzenia brutto: ...

L8Rz e 1111 4 L=

podpis kierownika komarki organizacyjnej

' nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie wlasciwej opcji w
unktach od a do e lub wypetni¢ punkt /
niewlasciwe skresli¢




Zalacznik nr 2 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach

OPIS STANOWISKA PRACY
1. LOKALIZACJA STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
1) Stanowisko ..........
2) Komorka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna ..........
3) Wymiaretatu ..........
2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1) Niezbedne:
a) wyksztalcenie ..........
b) uprawnienia ..........
¢) doswiadczenie zawodowe ..........
d) e e
2) Pozadane:
a) wyksztatcenie ..........
b) uprawnienia ..........
¢) doswiadczenie zawodowe ..........
d) znajomos$¢ przepisow prawa. ..........
€) znajomos¢ jezykow obceych ..........
f)  umiejetnosei ..........
g) cechy osobowosci ..........
3. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
1) Zakres czynnosci ..........
2) Uprawnienia i pelnomocnictwa ..........

3) Odpowiedzialnosc ..........




Zatacznik nr 3 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

Dyrektor Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

1. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1y

2)

Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ..........
[+ T — letni staz pracy
c) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie
d) nieposzlakowana opinia
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

D) e,

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

4. WYMAGANE DOKUMENTY

1)

2)
3)
4)

5)

List motywacyjny zawierajacy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

Kwestionariusz osobowy;

Zyciorys (CV);

Kserokopie s$wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za godnosc
z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane



kwalifikacje zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem;

6) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku;

7) Os$wiadezenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

8) Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

9) podpisang klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Centrum Integracji Spolecznej

W Swic;tochlowicach;

L) it sinamsnemmssn s s
5. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w terminie do .......... w Centrum
Integracji Spolecznej w Swietochlowicach ul. Sadowa 1 w pok. .......... w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze ...... (nazwa stanowiska) w

Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.
W przypadku ofert nadsytanych poczta o dacie zlozenia decyduje data stempla pocztowego.
Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
6. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie
testow oraz rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i
rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu bgdg informowani telefonicznie lub poprzez zamieszczenie stosownej informacji
w  Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Integracji Spotecznej (http://www.cis-
swietochlowice.4bip.pl/).
7. POZOSTALE INFORMACJE

1) Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

2) Dodatkowych informacji o naborze udzielap. ........................... 5 Bl isuinomos




Zalacznik nr 4 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Tmie Gmiong) i naevwiske seanamammmmssss s i i s e i
2. DALA UTOUAZEIA. ceeiiieeeeieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeesaaae s esensnnneaeeanees
3. Dane kontakloWe s e e sy by i i s i S s s s

(wskazane przez osobg ubiegajacy si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
A ORI IR SO SRN] »ram e s om0 e i i kAR s s AR iR s

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

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzayu lub na okreslonym stAnOWISKU) cqsoumeseim s smome s snns sassi s sl sa s

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskl) ...........ccceevvirriiviiieecieieneenreciecreeee s

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
ST o s T S A A B SR B b e et o e b s SRR A A

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

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

miejscowosc i data podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie




Zalacznik nr 5 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

LISTA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA, OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
JAKO NIEZBEDNE

Informuje, ze oferty na ogloszony nabér przestato .......... kandydatow. W wyniku przegladu
i oceny ofert pod katem spehnienia wymagan, okreslonych w ogloszeniu o naborze, jako
niezbedne stwierdzono, ze .......... kandydatéw nie spetlnilo w/wym. wymagan. Do

nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania®

1.

data, podpis

? w rozumieniu Kodeksu Cywilnego.




Zatacznik nr 6 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochlowicach

Swigtochtowice, dnia ...............

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

imig i nazwisko czlonka Komisji

ARKUSZ OCEN p. «.cevvvvnrennineennnneee.. (imig i nazwisko kandydata)

KANDYDATA NA STANOWISKO .....
Etap merytorycznej selekcji kandydatow Liczba punktow
Test kwalifikacyjny

Rozmowa kwalifikacyjna

Razem:

podpis czionka Komisji




Zalacznik nr 7 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

Swietochtowice, dnia ...............

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN

Warto$¢ punktow

L.p. | Imig i nazwisko kandydata T e
kwalifikacyjnego | kwalifikacyjnej suma
1.
2.
3.
4.

Podpisy czlonkow Komisji:




Zalgcznik nr 8 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

w Centrum Integracji Spolecznej w Swie;tochlowicach

W odpowiedzi na ogloszenie Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

o naborze na wolne stanowisko urzednicze ........... , umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w CIS w Swietochtowicach w okresie od .... do .... w
wyznaczonym w ogloszeniu terminie wptynglo ..... ofert, pochodzacych od zainteresowanych
kandydatow, komisja rekrutacyjna w skladzie:
Lo
5 PR
3
a) w dniu .... dokonala wstepnej analizy zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
stwierdzajac, i1z ... kandydatéw spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.

Lista kandydatéw, o ktérych mowa wyzej, zostala umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszefi w Centrum Integracji w Swietochtowicach.

b) w dniu ..... przeprowadzita test kwalifikacyjny, ktorego celem bylo sprawdzenie wiedzy
i umiej¢tnoscei kandydatéw, niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku ......

Po dokonaniu oceny wynikéow testu do rozmoéw kwalifikacyjnych komisja zaprosita

nastgpujacych kandydatow:

¢) wdniu ..... przeprowadzila rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérych celem byto
zweryfikowanie informacji zawartych w aplikacjach, a takze zbadanie predyspozycji
i umiejetnosci kandydatow, gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.
Po dokonaniu oceny kazdego z kandydatoéw komisja ustalila nastepujgcg liste .....
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

W toku przeprowadzonego postgpowania najwyzej oceniona przez Komisj¢ zostala
kandydatura p. ........ ktory/a sposréd wszystkich kandydatow wykazal/a sie najlepszym



przygotowaniem zawodowym oraz najwszechstronniejsza wiedza wymagang na danym
stanowisku,

lub

w ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego postepowania, zaden z kandydatow nie spetnit
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze *

Podpisy czlonkow Komisji:

B s i
< TR —
Decyzja Dyrektora CIS w Swiqtochlowicach:
Zatwierdzam wybor
Polecam przeprowadzi¢ kolejny nabér
data i podpis
Zalaczniki:

1. Kopia ogloszenia o naborze

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow®
3. Arkusze ocen kandydatow

4. Zbiorcze zestawienie ocen

4 Niepotrzebne skreslié
5 Zgodnie z § 12 ust. 1 regulaminu, dokumenty aplikacyjne osoby z ktérg nawiazany zostanie stosunek pracy, dolacza si¢ do
Jjego akt osobowych.




Zalgeznik nr 9 do
Regulamin naboru na woine stanowiska urzednicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Swietochtowice, dnia ..................

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

Centrum Integracji Spolecznej w Swictochtowicach informuje, iz w  wyniku

przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko ........... zatrudniono p. ....... zam. w

Uzasadnienie wyboru

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

podpis Dyrektora CIS




Zalacznik nr 10 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Swietochtowice, dnia ..............

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO

w Centrum Integracji Spolecznej w Swiqtochlowicach

Centrum Integracji Spofecznej w Swietochlowicach informuje o zakonczeniu procedury
naboru na stanowisko ............. » W wyniku ktérej nie doszto do zatrudnienia zadnego ze
zgloszonych kandydatow /lub w wyniku ktérej nie doszlo do zatrudnienia zadnej osoby
wobec braku kandydatow.

W ocenie komisji rekrutacyjnej, powolanej przez Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochtowicach do przeprowadzenia naboru, zaden z kandydatéw nie spelnil wymagan

kwalifikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

podpis Dyrektora CIS




Zalacznik nr 11 do
Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach jest:

Mirostaw Karwot; email: iod.inspecti@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu oraz zakresie niezbgdnym do jego realizacji. Cel i podstawa prawna
przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe beda przetwarzanie w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum
| Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach oraz w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszef w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

| Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Odbiorca PgnifPana danych osobowych beda:

Centrum Integracji Spolecznej w Swictochtowicach.

Organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

Inne podmioty, ktére na podstawie uméw podpisanych z Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach
przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach.
Osoby korzystajace z informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Centrum
Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres:

Trwania procesu naboru. Po zakonczeniu procesu naboru dane bgda przechowywane ze wzgledoéw bezpieczenstwa
prawnego, do czasu przedawnienia ewentualnych roszczen przez okres wymagany przez przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody),
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016T.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest (wybra¢ odpowiednio):

wymogiem ustawowym
warunkiem umownym

v warunkiem udzialu w naborze umowy



10. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania. a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie:

Brak mozliwosci udzialu w naborze na wolne stanowiska urzgdnicze w  Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochtowicach.

I1. Pani/Pana dane nic bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedzie wykonywane profilowanie.

Wyrazenie zgody
Imig i nazwisko osoby wyrazajacej zgode:
Data:

Zapoznalam/zapoznalem si¢ z Klauzuly Informacyjng Administratora danych i wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w wyzej wymienionym celu i zakresie.

Podpis osoby wyrazajacej zgode:







