Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2/2021 z dnia 04.01.2021 r. Dyrektora Centrum Administracyjnego im. Ewy
Szelburg-Zarembiny w Lublinie, Al. Ractawickie 22 w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandyda-
tow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum
Administracyjnym im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Centrum Administracyjnym im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Lublinie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Administracyjnym im. Ewy Szelburg —
Zarembiny w Lublinie.
2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor Centrum Administracyjnego im. Ewy
Szelburg - Zarembiny.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowni-
kach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)
2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, na-
lezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ustawy,
3) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne im. Ewy Szelburg —
Zarembiny w Lublinie,
4) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora Centrum.

Rozdziat I

Cele i zadania komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2

1. Komisja Kwalifikacyjna powotana jest celem przeprowadzenia naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum
Administracyjnym im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Lublinie.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére sg protokotowane.

3. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 3 osoby.

4. Przed przystgpieniem do pracy, cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia
0 zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylgcze-
nie ze sktadu Komisji. Cztonkowie Komisji podlegajg wytgczeniu jesli kandydatem jest
matzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wtgcznie cztonka komisiji.

§3

Zadaniem Komisji jest przygotowanie ogtoszenia o naborze kandydatow oraz przepro-
wadzenie naboru z wytonieniem najlepszego kandydata, a w szczegolnosci:

1) dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogow formalnych przedtozonych przez
kandydatow dokumentdéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia bgdz niedopusz-
czenia do dalszego etapu postepowania,

2) podjecie decyzji, w zaleznoéci od liczby kandydatéw, o formie dalszego etapu postepo-
wania (test i/lub rozmowa kwalifikacyjna),

3) przeprowadzenie dalszego etapu postepowania,



4) ustalenie wyniku naboru, w tym ustalenie listy nie wiecej niz 5 kandydatow, spetniaja-
cych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania do-
datkowe, ktorg przedstawia sie dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydat

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami za-
wartymi w art. 14 ust. 2 ustawy.

§4

1. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze wynosi nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Ogtoszenie umieszcza sie w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyj-
nej w siedzibie Centrum.

3. Ogtoszenie sporzgdza sie zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy.

Rozdziat Il

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§5

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum w zaklejonych koper-
tach, w terminie, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 regulaminu. Za termin ztozenia dokumen-
tow uwaza sie dzien wptywu do sekretariatu Centrum w godzinach pracy.

2. Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie lub nie zostang ztozone w zaklejonych
kopertach, lub zostaty ztozona droga elektroniczng (za wyjatkiem dokumentéw ztozo-
nych poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP z wykorzystaniem kwalifikowa-
nego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego) pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§ 6

1. W ciggu 14 dni od uptywu terminu do skfadania dokumentéw, Komisja, o ktérej mowa w
§ 2 regulaminu, przystepuje do prac zwigzanych z naborem.

2. Nabor sktada sie z czesci formalnej i wtasciwej. W czesci formalnej Komisja dokonuje
analizy przedstawionych przez kandydatow dokumentéw pod kgtem spetnienia wymo-
gow formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 4 regulaminu. W przypad-
ku ich nie spetnienia Komisja podejmuje decyzje o niedopuszczeniu kandydata do dal-
szej czesci naboru.

Rozdziat IV

Przeprowadzenie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
i ogtoszenie wynikow naboru

§7

1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostajg dopuszczeni do nastepnego
etapu postepowania. Komisja powiadamia kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania
formalne, telefonicznie lub w formie poczty elektronicznej o dalszych etapach postepo-
wania, w szczegolnosci o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Etap ten w zaleznosci od ilosci kandydatow moze polegac¢ na przeprowadzeniu testu
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej. Test i rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzone sg w celu
sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

3. Test i/lub rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych w apli-
kacji kandydatow i umozliwienie oceny:



B

1) znajomosci podstawowych przepiséw prawa i posiadania wymaganej na stanowisku
pracy wiedzy specjalistycznej;

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydatéw gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

3) dotychczasowego doswiadczenia zawodowego, w tym zakresu obowigzkéw i od-

powiedzialnosci na dotychczas zajmowanych stanowiskach;

4) celéw zawodowych kandydatow.

Pytania do testu i zagadnienia do rozmowy kwalifikacyjnej opracowuje Komisja i przed-

stawia do zatwierdzenia dyrektorowi, zachowujgc szczegolng starannosc¢, aby informa-

cje te nie przedostaty sie do kandydatow.

§8

. Po przeprowadzonym czynnosciach, o ktérych mowa w § 7 Komisja przystepuje do

sprawdzenia wynikéw.

. Sprawdzanie testu polega na poréwnaniu udzielonej odpowiedzi z odpowiedzig prawi-

dtowg i przyznaniu punktéw w skali 0-1 pkt.

. W przypadku prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkéw Komisji przyzna-

je kandydatom punkty w skali 0-10.

. Na podstawie wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja sporzadza liste, o

ktérej mowa § 3 pkt 4 niniejszego regulaminu, przedstawiajgc ocene prowadzonej ana-
lizy dokumentéw kandydata i wynikdw przeprowadzonych testow i/lub rozméw kwalifi-
kacyjnych i przedstawia jg dyrektorowi.

. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 % punk-

tow, o ile kandydat w wyniku selekcji korncowej nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifiku-
jacej za wymagania niezbedne oraz zaakceptuje zaproponowane mu warunki ptacowe.

. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia

wskazuje sie kandydata, ktory w najwiekszym stopniu spetnit wymagania dodatkowe.

. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan przewidzianych na danym

stanowisku, Komisja odstepuje od ustalenia wynikéw wyboru informujgc o tym dyrekto-

ra.
§9

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokét, o ktérym mowa w § 3 pkt 5

Regulaminu.

. Tresc protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 ustawy.

§ 10

. Po przeprowadzonym naborze przewodniczgcy Komisji niezwtocznie przekazuje dyrek-

torowi liste, o ktérej mowa w § 3 pkt 4 niniejszego regulaminu wraz z protokotem z pra-
cy Komisiji.

. Decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Dyrektor. ktéra podlega ogto-

szeniu w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenh w siedzibie Centrum,
zgodnie z zapisem art. 15 ustawy.
§ 11

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej

na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika oraz przy zatrudnianiu na
stanowiska pomocnicze i obstugi w Centrum Administracyjnym im. Ewy Szelburg-
Zarembiny i Domach Rodzinnych Nr 1-4.

Zastepca Dyrektora Centrum Administracyjnego

mgr Jacek Sroda



