Dokument kadrowy Data wydania

‘ Grudzien 2024
C U VV Regulamin Naboru 37/2024
") G . Zatgeznik nr 1 do
Zakres dostepnosci: dostepny publicznie. ‘ A

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDZNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE

W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
MIASTA TYCHY




1.

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U.z 2024 r. poz. 1135 ze zm.);

2) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1485);

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.
UE.L.2016.119.1),

4) Ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22019 . poz.
1781);

5) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej tj. (Dz.U. z 2022
r. poz. 902 ze zm.),

6) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Wyjasnienie poje¢ i skrétéw uzytych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Centrum Ustug Wspoélnych Miasta Tychy:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony zgodnie z ustawg o dostepie
do informagcji publicznej;

2) CUW Tychy - Centrum Ustug Wspéinych Miasta Tychy;

3) Dyrektor - Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy;

4) Regulamin - Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspoinych Miasta Tychy;

5) Zespdl Rekrutacyjny - co najmniej 3-osobowy zespdt powotany przez Dyrektora
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§2

Celem wprowadzenia Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatow na

stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska, w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

Zatrudnianie na stanowiska, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 nastepuje na podstawie

umowy o prace. Stanowiska okreslono w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw

CUW Tychy.

Regulamin nie obejmuje rekrutacji na

1) stanowiska pomocnicze i obstugi;

2) stanowiska obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji - spowodowanej zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikéw i awansami;



—

3) na zastepstwo za pracownikéw zatrudnionych (nieobecnosé zwigzana z chorobg,
urlopem macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym oraz inng usprawiedliwiong
nieobecno$cig pracownika samorzgdowego).

ROZDZIAL I
PROCEDURA NABORU

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CUW Tychy.
Nabor przeprowadza Zespét Rekrutacyjny powotany przez Dyrektora w drodze
zarzgdzenia.

Zespot sktada sie z: Przewodniczgcego Zespotu, ktérego wyznacza Dyrektor CUW

Tychy, z Zastgpcy Przewodniczgcego Zespotu, ktorym jest Koordynator/ Kierownik

komorki organizacyjnej, do ktérej trwa nabdr lub wyznaczony zastepca oraz z cztonkéw

Zespotu.

W pracach Zespotu nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem, krewnym lub

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Zespdt Rekrutacyjny prowadzi czynno$ci zwiazane z naborem od rozpoczecia

przygotowania ogtoszenia o naborze do czasu zakoriczenia procedury naboru na

wolne stanowisko pracy.

Procedura naboru obejmuje nastepujgce etapy:

1) przygotowanie ogtoszenia o naborze;

2) opublikowanie ogtoszenia o naborze;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) ocena zgtoszonych kandydatur pod wzgledem spetniania wymagar formalnych
i merytorycznych na stanowisko, na ktére prowadzony jest nabér;

5) przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego;

6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska i wymiaru etatu;

3) okreslenie wymagan dotyczgcych stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér, ze
wskazaniem; ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe na podstawie opisu
stanowiska;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy oraz wskazniku zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych (zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych Dz. U. tj. z 2024
poz. 44 ze zm.);

6) wskazanie wymaganych dokumentéw;




10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

7) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wzor ogtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Miejscem publikacji ogtoszenia o naborze jest BIP, strona internetowa oraz tablica

informacyjna w siedzibie CUW Tychy.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia w innych miejscach np. w:

1) Powiatowym Urzedzie Pracy;

2) serwisach rekrutacyjnych;

3) portalach spoleczno$ciowych.

Zespot Rekrutacyjny decydujgc sie na zamieszczenie ogtoszenia o naborze

w miejscach wskazanych w § 3 ust 9 przygotowuje wktad do tych ogtoszen i przekazuje

osobom odpowiedzialnym za ich publikacje. Tre$¢ postu powinna zachecaé do wziecia

udziatu w rekrutacji z uwzglednieniem istotnych dla danego stanowiska informaciji.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia.

Wykaz dokumentéw aplikacyjnych:

1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych staz
pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie o peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) inne dokumenty, ktore okazg sie niezbedne do przeprowadzenia naboru.

Dokumenty w formie pisemnej o ktérych mowa w § 3 ust 12 nalezy skiadaé w miejscu

wskazanym w ogtoszeniu o naborze w zaklejonych kopertach z napisem ,nabér na

stanowisko urzednicze............ z dnia......... nr ...” lub przestaé za posrednictwem
operatora pocztowego na adres wskazany w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Za termin ztozenia (rowniez za poérednictwem operatora pocztowego) uznaje sie date

faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do CUW Tychy.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, wytacznie

w formie papierowej. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL il
PRZEBIEG POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

§4

Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzane jest wg
etapow wymienionych w § 3 ust. 6.

Po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w okresie
wskazanym w ogtoszeniu, przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne.



Po uptywie terminu skfadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze Zespdt Rekrutacyjny dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia
spetnienie warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, celem ustalenia
listy kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu postepowania.
. W przypadku, gdy w ztozonych dokumentach aplikacyjnych stwierdzone zostaty braki
w dokumentach, Zespdl Rekrutacyjny moze wezwaé kandydata telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej do ich uzupetienia w wyznaczonym terminie.
. Wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach wyboru, ktdry prowadzony jest
Z wykorzystaniem metod i technik:
1) testu pisemnego — majgcego na celu zbadanie wiedzy teoretycznej;
2) testu praktycznego - majgcego na celu zbadanie przygotowania zawodowego;
3) rozmowy kwalifikacyjnej - majgcej na celu nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i oceny predyspozycji, posiadanej wiedzy, w tym
wiedzy merytorycznej niezbednej do objecia stanowiska pracy, zdobytego
doswiadczenia zawodowego, celéw zawodowych i motywacji kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna stuzy réwniez sprawdzeniu czy kandydat posiada
cechy osobowosciowe wymagane na stanowisku, na ktéry przeprowadzony
jest nabdr, zgodnie z kryteriami oceny pracy zawartymi w opisie stanowiska
oraz profilem kompetencji na stanowisku. Rozmowa kwalifikacyjna moze
ponadto obejmowaC sprawdzenie kompetencji jezykowych, w tym
w szczegolnosci umiejetnosci sporzadzania korespondencii.
. Zespot Rekrutacyjny podejmuje decyzje o wyborze co najmniej dwéch technik i metod
selekcji kandydatow. Do rozmowy kwalifikacyjnej Zespot Rekrutacyjny zaprasza nie
wiece] niz pigciu kandydatow, ktérzy uzyskali najwiekszg ilo§é punktéw w tescie
pisemnym i /lub praktycznym. Dopuszcza sig zaproszenie do rozmowy kwalifikacyjnej
wigkszej ilosci kandydatéw w sytuacji gdy, wiecej niz jeden kandydat uzyska te sama
liczbe punktow. W tej sytuaciji do rozmowy zaprasza sie wszystkie osoby ktére uzyskaty
ilos¢ punktow réwng pigciu najlepszym wynikom. Jezeli wiecej oséb uzyskato taki sam
wynik co piata zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby dopuszczane sag do
rozmowy kwalifikacyjnej.
. Zespot Rekrutacyjny po otrzymaniu zgody Dyrektora moze podjgé decyzje
O przeprowadzeniu postepowania wylgcznie poprzez rozmowe kwalifikacyjng
z pominieciem pozostatych metod i technik. Wéwczas na rozmowe kwalifikacyjng
zaprasza sig wszystkich kandydatéw, ktérych dokumenty aplikacyjne spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatéw oceniany jest indywidualnie
przez cztonkow Zespotu Rekrutacyjnego, co znajduje odzwierciedlenie w karcie oceny
kandydata.
Czionkowie Zespotu Rekrutacyjnego zadaja kazdemu z kandydatéw po minimum
3 pytania pozwalajgce na dokonanie oceny kandydata pod katem posiadania przez
kandydata cech, o ktérych mowa w ust 5 pkt 3). Kazdemu z kandydatéw nalezy zadaé
te same pytania. Zadawane pytania wpisywane sg na karcie oceny. Odpowiedzi
kandydatéw podlegaja ocenie w skali 0-5 pkt. Po przeprowadzeniu rozméw
kwalifikacyjnych, a przed ostateczng oceng kandydatow przez cztonkéw Zespotu
Rekrutacyjnego nastgpuje wymiana pogladéw cztonkéw Zespotu Rekrutacyjnego
idyskusja nad oceng kandydatéw. Po jej zakonczeniu przewodniczgcy Zespotu




Rekrutacyjnego podsumowuje ilo¢ punktow zdobytych przez poszczegdlnych
kandydatdw.
10. Do punktéw przyznanych w trakcie rozmowy nie dodaje sie punktacii uzyskanej

w

tescie pisemnym lub tescie sprawdzajgcym praktyczne umiejetnosci - jesli nabor

odbywat sie z ich wykorzystaniem.

11. Wzor karty oceny stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

12. W przypadku akceptacji przez Zespdt Rekrutacyjny kandydatury, na stanowisko,
ktérego dotyczy nabér, zatrudniany jest kandydat, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe
punktéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

13.2Z
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

prac Zespotu Rekrutacyjnego sporzadzany jest protokdt, ktdry powinien zawierac:
okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabdr,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

liste kandydatéw (imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego);

liste kandydatéw (imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
kodeksu Cywilnego) zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej wraz z punktacja
uzyskang w wyniku rozmowy.;

imie, nazwisko i miejsce zamieszkania wybranego kandydata;

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko;

sklad Zespotu przeprowadzajgcego nabor.

14. Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Do protokotu
dotacza sie karty testéw pisemnych wypetnionych przez kandydatow oraz karty oceny
sporzadzone podczas rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami.

ROZDIZAL IV

DALSZE POSTEPOWANIE
§5

1. Informacje o wynikach naboru umieszcza si¢ niezwlocznie po przeprowadzonej
procedurze naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w § 5 ust 1 zawiera:

1)
2)
3)

4)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego;

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego;

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Informacja o wyniku naboru upowszechnia sie przez okres 3 miesigcy w BIP, na stronie
internetowej oraz w jednostce na tablicy ogtoszen.



Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, Dyrektor moze zdecydowac o zatrudnieniu na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z tego
naboru. O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest
telefonicznie.

. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spetniajgcych wymogi

okreslone w ogfoszeniu lub gdy kandydaci nie spetniajg oczekiwan Zespotu
Rekrutacyjnego (niezadawalajgcy wynik z przeprowadzonej procedury naboru)
postepowanie przeprowadza sie ponownie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostaje wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostajg wigczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane
u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych CUW Tychy przez
okres 3 miesigcy od dnia zakonczenia naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia procedury
naboru, odebraé swoje dokumenty aplikacyjne.

Niszczenie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w § 3 ust 12 bedzie
dokonywata Komisja. Przewodniczacym Komisji jest osoba odpowiedzialna za
prowadzenie spraw kadrowych CUW Tychy. Ze zniszczenia dokumentéw
aplikacyjnych sporzadza sie protokdt. Wzdr protokotu z niszczenia dokumentow
aplikacyjnych stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.







ul. Barona 30, 43-100 Tychy,
e-mail: cuw@cuw.tychy.pl,
tel.: +48 32438 2024

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH NIP 646-29-44-431,
MIASTA TYCHY REGON 364895762

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy

DKP.110......2024

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Wymagania niezbedne:
& Y KEZIEICBIIIED cucssn vos vesnrmas ssns bie smesmsnn it 554 s s mmen «crmescsme s oem ww e siey s S04 A SRS S35 mm s s
° stazpracy
* posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e obywatelstwo polskie;
[ ]
[}
®

Wymagania dodatkowe:

Gtéwne obowigzki:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie CUW Tychy na Il pietrze. Korytarze umozliwiajgce poruszanie sie wodzkiem
inwalidzkim. W budynku na parterze znajduje sie winda przystosowana do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

Praca w pomieszczeniach biurowych na parterze budynku Stadionu Miejskiego w Tychach przy
ul. Edukacji 7 i w jednostkach obstugiwanych przez CUW Tychy.

Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
Stanowisko zwigzane z prowadzeniem samochodu.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu ............ .......r. wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych, byt
wyzszy/nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e podpisany list motywacyjny;

e podpisany kwestionariusz osobowy:

¢ dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie);

e dokumenty potwierdzajgce staz pracy: kserokopie $wiadectw pracy lub/i inne dokumenty
potwierdzajgcych staz pracy,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia
e kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzgdowych.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z napisem ,nabor na wolne stanowisko urzednicze:
yyanenrararenenenenraakrrrrr ezttt araan ? pokGj i lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego
na adres wskazany w ogtoszeniu o naborze, w terminie do ......coeeeeiininninninnn

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Za termin ztozenia (réwniez za po$rednictwem operatora pocztowego) uznaje sig date faktycznego
wplywu kompletu dokumentow aplikacyjnych do CUW Tychy.

Inne informacje

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Zespoét Rekrutacyjny. O terminie i miejscu postepowania
kandydaci zostana powiadomieni indywiduainie. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze
przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajgce na: rozmowie kwalifikacyjnej, tescie
sprawdzajgcym umiejetnosci w zakresie wiedzy zawodowej, tescie praktycznym.

Oferty, ktére nie spetniaja warunkow formalno—prawnych zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu ....................

Tychy, oo T

(podpis Dyrektora)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuije, ze:

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum Ustug
Wspolnych Miasta Tychy (CUW Tychy) z siedzibg przy ul. Jana Barona 30 w Tychach, bedacy

pracodawcg, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor CUW Tychy.
2. Inspektor ochrony danych

Mogg sig Paristwo kontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych:

e pisemnie na adres siedziby Administratora;

* za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@cuw.tychy.pl
3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Przetwarzanie podanych przez Paristwa danych odbywa sie w oparciu o przepisy prawa pracy (art. 221
ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie wskazanym w tych przepisach (warunki
zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku, . niekaralno$é za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petna zdolnosé do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych wyrazone w art. 6 wspomnianej ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi CUW Tychy
zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu. Dodatkowo, w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw naboru, dane bedg publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej Administratora.




5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:
e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e usuniecia danych osobowych;

e wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy iart. 6

ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
NA WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM NA KIEROWNICZYM STANOWISKU
URZEDNICZYM W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH MIASTA TYCHY
I. Dane osobowe

1. Imie (imiona) i nazwisko:

2. Data urodzenia:

3. Miejsce zamieszkania (miejscowosg):

4. Dane kontaktowe (np. e-mail, telefon):

ll. Wyksztaicenie (wymagane w ogtoszeniu jako niezbedne)

1. Nazwa szkoly:

2. ROKUKONCZENIA: e
3. Kierunek, specialnose:
4. Tytutzawodowy tytut nauKOWY:
5

. Doswiadczenie zawodowe (wymagane w ogloszeniu jako niezbedne)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(okres zatrudnienia) (nazwa pracodawcy)

zajmowane stanowisko: ................. i

(okres zatrudnienia) (nazwa pracodawcy)

zajmowane stanowisko: ...l

(okres zatrudnienia) (nazwa pracodawcy)

zajmowane stanowisko: ...

(okres zatrudnienia) (nazwa pracodawcy)

Zajmowane Stanowisko: ................

(okres zatrudnienia) (nazwa pracodawcy)

zajmowane stanowisko: ...




V.

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci (np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy,
obstuga komputera)

Oswiadczenia kandydata

Oswiadczam, ze wszystkie dane podane przeze mnie w kwestionariuszu sg prawidiowe, akiualne i zgodne
ze stanem faktycznym.

data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



ul. Barona 30, 43-100 Tychy,
e-mail: cuw@cuw.tychy.pl,
tel:+48 324382024

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH NIP 646-29-44-431,
MIASTA TYCHY REGON 364895762
Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspolnych miasta Tychy

KARTA OCENY KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH MIASTA TYCHY
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

TYCRY: -ox st sssss com vommusmsenans ol

(imie i nazwisko kandydata — osoby ocenianej)

KRYTERIA PODLEGAJACE OCENIE

A8 STANOWISKA. ...

Kryterium I. Wiedza specjalistyczna

1.
2.
3.

Przyznano ......... punktow.

Kryterium Il. Doswiadczenie zawodowe

1.
2.
3.
Przyznano ......... punkty.

Kryterium lll. Predyspozycje kandydata do wykonywania powierzonych obowiazkéw (cechy
osobowosciowe wymagane na stanowisku)

1.
2.
3.
Przyznano ................ punktow.

Suma uzyskanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej punktow: .........
(podpis oceniajacego)

TN TN TN TN TN NI TN TN I TN TN I NS TN/






ul. Barona 30, 43-100 Tychy.
e-mail: cuw@cuw.tychy.pl,
tel.:+48 324382024

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH NIP 646-29-44-431,
MIASTATYCHY REGON 364895762
Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy

PROTOKOL ZESPOLU REKRUTACYJNEGO
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
WAnNiU ..ol

Sktad Zespotu Rekrutacyjnego:
1. Przewodniczgcy Zespotu Rekrutacyjnego —
2. Zastepca Przewodniczacego Zespotu Rekrutacyjnego —
3. Czilonek Zespotu Rekrutacyjnego —
4. Czionek Zespotu Rekrutacyjnego —

Nabdr zostat przeprowadzony na stanowisko: .............cceeeeeeenn..
Liczba ztozonych ofert 0gOtem: ... ...oo.ii i e e e
Liczba kandydatéw spefniajgcych wymagania okreslone w ogfoszeniu o naborze na stanowisko

UFZRANICZEY 54 v s suwismimirsns sves sz

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
(miejscowosc)

Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

1. test pisemny
2. test praktyczny
3. rozmowa kwalifikacyjna
W przeprowadzonym tescie sprawdzajagcym wiedze teoretyczng kandydaci uzyskali nastepujgca liczbe

punktéw (wypetniona karta testu pisemnego w zatgczeniu):

Lp. Imie i nazwisko Wynik testu pisemnego

1

2

NI TN TN TN TN I I TN I I IR TN NN N I




W przeprowadzonym teécie sprawdzajacym wiedze praktyczng kandydaci uzyskali nastepujaca liczbe
punktow.

Lp. Imie i nazwisko Wynik testu praktycznego

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszono:

W przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci uzyskali nastepujgca liczbe punktow (karty ocen
w zalgczeniu):

Lp. Imig i nazwisko Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

1

W wyniku przeprowadzonego naboru wybrano kandydata:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Podpisy Zespotu Rekrutacyjnego:







ul. Barona 30, 43-100 Tychy,
e-mail: cuw@cuw.tychy.pl,
tel.: +48 32438 2024

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH NIP 646-29-44-431,
MIASTATYCHY REGON 364895762

Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO .....ccuiimmiriiniirenrrniiennrrnsennne

Informuje, 2e w  wyniku zakonczenia  procedury  naboru na  stanowisko

zostat/a wybrany/a Pan/i ......c.cvevviieieierceirncnnennes 74 | P,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Podpis Dyrektora

MINNTNL TN TN TN NI TN TN I N TN TN NS TN S






Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Zt OZONYCH W PROCEDURZE NABORU

NA STANOWISKO ....ccoriuimrrnieniienirecemereeeemeenens
Wadniu ..o Komisja w sktadzie:
1. Przewodniczacy KOMISji: ............ooooi i
2. Cztonek KOmISi: .....ouvniee o
3. Cztonek KOMIS|iz ..ovuieeie e e
dokonata zniszczenia ............................... ofert pracy ztozonych w ww. procedurze naboru.
(liczba ofert)

Podpisy Cztonkéw Komisiji:







