Zalacznik do zarzqd zenia nr 5/2025
Dyrektora Zlotowskiego Centrum Uslug

Wspolnych w Zlotowie z dnia 08.07.2025r.

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej powolanej do dokonania naboru
na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy

w Zlotowskim Centrum Uslug Wspélnych w Zlotowie

§ 1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej . Komisja™, rozpoczyna pracg z dniem wejscia w zycie

zarzadzenia Dyrektora Zlotowskiego Centrum Ushug Wspdlnych w Zlotowic o jej powolaniu.

§ 2. 1. Celem pracy Komisji jest dokonanie naboru w sposob otwarty i konkurencyjny.

2. Otwartosc naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandvdatow na te stanowiska, na zasadach
okreslonych w postanowieniach niniejszego regulaminu naboru.

3. Do naboru na wolne stanowisko ksiegowego w Zlotowskim Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowie
moze przystapic¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

4. Konkurencyjnosé naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez tworzenie warunkow wyboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze kandvdata spelniajgcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore

przeprowadzany jest nabor.

§ 3. 1. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji 1
ich prowadzenie;

2) podpisvwanic dokumentow zawierajacych stanowiska i1 rozstrzygnigcia Komisji, w tym listy
kandydatow spehiajgcych wymagania formalne podane w ogloszeniu o naborze, protokolu z naboru
(wspolnie z pozostalvmi czlonkami Komisji). informacje o wyniku naboru.

3) reprezentowanie na zewnatrz Komisji;

4) zapewnienic wykonania postanowien Komisji,

5) udzielanie wyjasnien w sprawach nalezacych do wlasciwosci Komisji:

2. Zastgpca Przewodniczacego Komisji wykonuje czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1., w przypadku
nicobecnosci Przewodniczacego Komis)i lub z jego upowaznienia.

3. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy:

1) zapewnienie obslugi kancelaryjno-biurowej Komisji,

2) przygotowanic i prowadzenie dokumentacji postgpowania,

3) zamieszczenie ogloszenia o naborze,

4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow,

5) sporzadzanie propozvcji testow 1 przechowywanie testow zatwierdzonych przez Komisje.
przechowywanie zagadnien do rozmowy sprawdzajacej w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z
ich trescig przez osoby trzecie,

6) zawiadamianie kandvdatow spelniajacych wymagania formalne o terminie 1 technice (technikach)



przeprowadzenia postgpowania,

7) sporzadzenie protokolu z naboru wraz z zalagcznikami, f).:

a) kopig ogloszenia o naborze,

b) listg 0sdb spelniajacych wymagania formalne,

¢) kopiami dokumentéw aplikacyjnych najlepszych kandydatéow umieszczonych na liscie
rankingowej,

8) zamieszczanie informacji o wynikach naboru.

§ 4. 1. Prace Komisji prowadzone s3. jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 czlonkow z jej
skladu.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie 1 miejscu ustalonym przez Przewodniczacego.

3. Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do obicktywnej 1 rzetelnej oceny kazdego kandydata oraz do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w czasie postgpowania rekrutacyjnego.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 5. 1. Jezeli w toku przeprowadzanego naboru okaze sig, ze osoba bedaca czlonkiem Komisji jest
malzonkiem, krewnym do drugiego stopnia wlacznie albo powinowatym pierwszego stopnia kandydata
bioracego udzial w tym naborze, jak rowniez osoba, ktéra pozostaje wobec kandydata w stosunku
przysposobienia, opicki lub kurateli, taki czlonek Komisji zobowiazany jest niezwlocznie powiadomié
Dyvrektora Zlotowskiego Centrum Uslug Wspolnych w Zlotowic na pismie o zajsciu okolicznosci
wyvlaczajacych jego udzial w pracach Komisji.

2. W przyvpadku ujawnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, Dyrektor dokonuje odpowiedniej

zmiany w skladzie Komisji.

§ 6. Komisja przeprowadza nabor na stanowisko wg nastepujace) procedury:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,

3) analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod wzglgdem spelnienia wymagan formalnych,
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne,

5) postgpowanie kwalifikacyjne, ktére obejmuje:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowg kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokoh z przeprowadzonego naboru,

7) ogloszenie wynikow naboru.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza obligatoryjnic w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej Centrum.
2. Komisja moze podjac decvzje o koniecznosci zamieszezenia ogloszenia o naborze takze w inny

sposob np. w prasie lokalnej lub regionalnej. akademickich biurach karier, biurach posrednictwa pracy.



urzgdach pracy.

§ 8. 1. Kandydaci na stanowisko ksiggowego zobowiazani sa do zlozenia nastgpujacych dokumentow
lub kopii poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem:

1) wypelnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedle wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru,

2) $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnicnia, obejmujacych okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
ubiega si¢ o zatrudnienie,

3) dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej
pracy,

4) wlasnorgeznic podpisanego oswiadczenia kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Zlotowskim Centrum Uslug Wspdlnych w Zlotowie, stanowiace zalacznik nr 4 do
Regulaminu naboru.

2. Kandydaci na stanowisko ksiegowego moga zlozy¢ inne dokumenty potwierdzajace umiejgtnosci i
osiagniccia zawodowe lub stanowigce podstawg do korzystania ze szczegélnych uprawnien w zakresie
stosunku pracy.

3. Dokumenty dorgczone po terminie skladania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg clektroniczng.

5. Kandydat do zatrudnienia na stanowisku ksiggowego musi wykaza¢ si¢ nalezytg starannoscig przy
kompletowaniu swojej aplikacji. Niedolaczenie ktéregokolwick z wymaganych w ogloszeniu
dokumentoéw niezbednych lub niepodpisanic kwestionariusza powoduje niezakwalifikowanic

kandydata do drugiego etapu naboru. Komisja nie wzywa kandydatow do uzupelnienia dokumentacji.

§ 9. 1. Po uplywic terminu skladania ofert Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zloZonymi przez
kandydatow.

2. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w ofercie kandydata z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze i sporzadzenie listy kandydatow speliajacych wymagania.

3. Po dokonanej analizie komisja sporzadza, w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Lista, o ktorej mowa wust. 3, nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki, w ktorej
przeprowadza si¢ nabor, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczna w zakresic objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

5. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze nie przystapil zaden
kandydat, albo gdy stwierdzono, ze zaden kandydat nie spelnia wymagan formalnych, Komisja

przerywa procedure naboru. W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej ZCUW



w Zlotowie upowszechnia sig informacj¢ stwierdzajaca taka okoliczno$¢. Informacja jest
upowszechniana co najmniej do czasu ponownego ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
W przypadku decyzji o nieponawianiu naboru informacja ta jest upowszechniana przez okres 14 dni od
dnia jej upublicznienia.

6. Kandydaci. ktorzy nic zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu postgpowania kwalifikacyjnego zostaja
o tym fakcie powiadomieni pisemnie.

7. Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru Sckretarz Komisji telefonicznie informuje kandydatow o
terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia drugiego ctapu naboru, a jezeli nic ma mozliwosci

zawiadomicenia telefonicznego - listownie.

§ 10. 1. Kandydaci, o ktorych mowa w § 9 ust. 3, poddani zostaja testowi kwalifikacyjnemu 1 rozmowie
kwalifikacyjnej. z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy liczba kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1, jest mnigjsza lub rowna 5 mozna
odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

3. Pytania, testy, zadania praktyezne przygotowuja czlonkowie Komuisji.

§ 11.1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.

2. Treéc testu podlega zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Komisji najpozniej w przeddzien jego
planowanego przeprowadzenia. Przygotowany test kwalifikacvjny wraz z arkuszem odpowiedzi nie
moze by¢ nikomu udostgpniany. ‘

3. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru - kazde pytanie
zawiera 3 odpowiedzi, z ktoryeh tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidlowa odpowiedz kandydaci
otrzymuja 1 pkt. za brak odpowiedzi lub zla odpowiedz 0 pkt.

4. Test uwaza si¢ za zaliczony, gdy kandydat uzyska 65% punktow. Ilos¢ pytan na tescie nie moze by¢
mni¢jsza niz 10.

5. Podczas przeprowadzania testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga
przebyvwac wylacznie czlonkowie Komisji.

6. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym, Komisja moze
wylaczy¢ to pytanie 1 dostosowac odpowiednio skalg punktowa.

7. W przypadku stwierdzenia przez czlonkéw Komisji niesamodzielnego rozwigzywania testu
kwalifikacyjnego. nastgpuje wykluczenie kandyvdata z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia
dokonuje Komisja.

8. Sprawdzony test parafujg wszyscy obecni czlonkowie Komisji i dolaczaja do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

9. Kandvdaci, ktorzy uzyskali najwigksza ilos¢ punktow na tescie — maksymalnie 5 osob — zostaja
zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku, gdy jednakowa liczb¢ punktow z testu
kwalifikacyjnego otrzymaja dwic lub wigcej 0séb sposrod kandvdatow, ktorzy uzyskali najwicksza

ilos¢ punktow na tescie, do rozmowy kwalifikacyjnej] moze zosta¢ zaproszonych wigcej niz 35



kandydatow. W wyjatkowych przypadkach, tj. gdy liczba uczestnikow drugiego etapu naboru bylaby
mniejsza niz 5 osob. Komisja moze podjac decyzj¢ o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby,

ktore w tescie uzyskaly mnigjsza niz wymagana liczba punktow.

§ 12. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandvdatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie wiedzy. umigjetnosci 1
predyspozycji kandydata do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego.

2. Podczas rozmowy kwalifikacvinej kazdy z kandydatéw odpowiada na te same pyvtania.

3. Pytania i zagadnienia do rozmowy kwalifikacyjnej ustala Komisja. Za poufnos¢ pytan odpowiadaja
osoby uczestniczgce w ich opracowaniu 1 posiadajace do nich wglad.

4. Rozmowa kwalifikacvina moze obejmowac¢ dodatkowe sprawdzenie kwalifikacji 1 umiejetnosci
kandydata w tvm, m.in. weryfikacje obslugi komputera, specjalistycznego oprogramowania,
redagowania pism urzgdowych, praktycznego stosowania obowiazujacych przepisow, umigj¢tnosci i
sprawowania funkcji zarzadczych, jak rowniez posiadania cech osobowosciowych i kompetencji
niezbednych na stanowisku pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

5. Kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata w oparciu o wlasng wiedze i
doswiadczenie na podstawie odpowiedzi udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Kazdy
czlonek Komisji po zakonczeniu rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

6. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi srednig arvtmetyczng punktow przyznanych
kandvdatowi przez poszczegolnych czlonkow Komisji. Oceng uwaza si¢ za pozytywng jesh kandydat

uzyska 65% maksymalnej liczby punktow.

§ 13. 1. Oceny koncowej kandydatow Komisja dokona w oparciu o przeprowadzony test kwalifikacyjny
oraz rozmowe kwalifikacyjng.

2. Komisja wyloni nie wigcej niz pigciu kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszvm stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, wskazujac Dyrektorowi kandydata. ktory
jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.

3. Kolejnosc kandydatéw ustala si¢ wedlug najwigkszej sumarycznej ilosci punktow uzyskanych przez
kandydatow z testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow tej samej ilosci punktow Komisja moze
przeprowadzi¢ z nimi dodatkowe rozmowy.

5. Jezeh w Centrum wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kicrowniczych stanowisk urzedniczych,
przyshuguje osobic niepelnosprawnej. o ile znajduje si¢ ona w gronie 0sob, o ktorvch mowa w ust. 2.

§ 14. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja ustala wynik naboru wskazujac kandydata, ktory
uzyskal najwicksza sumarvczng ilos¢ punktow. Sckretarz Komisji  sporzadza protokol z

przeprowadzonego naboru kandydatow.



2. Protokol z naboru podpisuja czlonkowie Komisji.

3. Protokol z naboru stanowi dokument urzedowy w rozumieniu art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, ktorego tres¢ i1 postac, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 4 Iit. a
te] ustawy podlega udostgpnieniu.

4. Protokol wraz z dokumentami z naboru wszystkich kandvdatow Sekretarz Komisji przekazuje
Dvrektorowi.

5. Ostateczng decyzj¢ w sprawie naboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§ 15. Wybrany kandydat jest zawiadamiany telefonicznie, a jezeli nie ma mozliwosci zawiadomienia
telefonicznego - listownie, przez Przewodniczacego Komisji o przyjeciu oferty oraz planowanym
terminic rozpocz¢cia przez niego pracy.

2. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowic kwalifikacyvijne) otrzymujg piscmne
powiadomienie o wyniku naboru, ktore przygotowuje i wysyla Sekretarz Komisji, nie pozniej niz w

ciggu 7 dni od ogloszenia informacji o wyniku naboru.

§ 16. 1. Nabdr pozostaje nicrozstrzygnigty w przypadku, gdy:

1) nie wplynela zadna oferta w odpowiedzi na opublikowane ogloszenie o naborze,

2) zaden z kandydatow nie spelnil wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu o naborze,

3) zaden z kandydatéw nie ukonczyl procesu rekrutacji z wymagana ilosci punktow w kazdy etapie

naboru.

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu
naboru. ktore mogg by¢ powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska pracy, podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesigey od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Oferty pozostalych kandvdatow podlegaja

zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

2. Dokumentacja zwigzana z post¢gpowaniem przechowywana jest zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych - 3 lat.
dot. dokumentacji konkursowej. Danc osobowe zawarte w dokumentacji z posiedzen komisji wchodzg

w zasob materialow archiwalnych.
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