Regulamin naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 1/2011
z dnia 23.11.2011r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZAKELADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

H>ow

W BLASZKACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Celem regulaminu jest okreslenie szczegdtowych zasad naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze, w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Blaszkach
— zwanym dalej ,,ZGKiM w Blaszkach lub Zaktadem™w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.
Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabodr albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nast¢puje na podstawie umowy o pracg.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458
z p6ézn. zm.),
Procedura naboru okreslona w Regulaminie nie obejmuje:
1) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458 z pdzn. zm.),
2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
3) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

ROZDZIAL 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor ZGKiM w Blaszkach, w
oparciu o wniosek Kierownika komoérki organizacyjnej Zaktadu o wolnym stanowisku
urzedniczym, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Kierownik komorki organizacyjnej Zaktadu jest zobowigzany do zlozenia wraz z
wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy, ktory
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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How

Kierownik komorki organizacyjnej Zakladu jest zobowigzany do ztozenia wniosku o
wszczgcie procedury naboru, co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na
unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu Zaktadu.

Zatwierdzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 oraz akceptacja opisu stanowiska przez
Dyrektora ZGKiM w Btaszkach, skutkuje rozpoczg¢ciem procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko.

ROZDZIAL 111

Etapy naboru

§3

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych .

Wstepna ocena ztozonych dokumentdw aplikacyjnych.

Ogtoszenie list kandydatow ,ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna- selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Ogtoszenie wynikdéw naboru.

ROZDZIAL IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisj¢ Rekrutacyjng — zwang dalej ,,Komisjg” powotuje Dyrektor ZGKiM w Btaszkach.
W sktad Komisji wehodzg cztery osoby:

1) Dyrektor ZGKiM jako przewodniczacy.

2) Przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska.

3) Kierownik Dziatu Administracji Doméw Mieszkalnych, Spraw Kadrowych i
Socjalnych, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

4) Osoba wskazana przez Dyrektora ZGKiM w Btaszkach.

Dyrektor ZGKiM w Btaszkach moze dla konkretnego naboru ustali¢ inny sktad Komisji.
Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow, tj. analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym,

2) przeprowadzenie merytorycznej oceny dokumentow aplikacyjnych i
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko,

3) wylonienie kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego

w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci ,
co do jej bezstronnosci.

Komisja obraduje na posiedzeniach w pelnym czteroosobowym sktadzie. Z posiedzenia
Komisji jest spisywany protokot. Protokét sporzadza sekretarz Komisji. Protokot podpisuja
cztonkowie Komisji.
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Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informac;ji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.), zwanym dalej ,,Biuletynem”,

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM w Btaszkach.

Wzor ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwg i adres Zaktadu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzg¢dniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Dyrektor ZGKiM w Btaszkach, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o

ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow

prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na

ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w

wykonywaniu wtadzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow

panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

ROZDZIAL V1

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w ZGKiM w Btaszkach, nast¢puje dopiero po ogtoszeniu
umieszczonym w Biuletynie i na tablicy ogloszen w siedzibie Zaktadu i tylko w formie
pisemnej.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (po$wiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$§wiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomos$é jezyka polskiego
(po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) - dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdowym za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ do nie
wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

10) oswiadczenie kandydata o petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

11) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

3. Koniecznos$¢ ztozenia innych dokumentdéw niz wymienione w ust. 2, moze okresla¢
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych w przypadku braku trwajacej rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL VII

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja zapoznaje si¢ z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow i1 dokonuje ich oceny pod
wzgledem wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

3. Z oceny formalnej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke stuzbowa,
ktoérg parafuja cztonkowie Komisji.

ROZDZIAL VIII

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji,
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym najwyzej punktowani sg
kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
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niezbg¢dne na zaymowanym stanowisku),
2) szczegolne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne;j
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
3) doswiadczenie zawodowe.
2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafuja cztonkowie Komisji.

ROZDZIAL IX

Rozmowa kwalifikacyjna.

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenie 1 ocena spelnienia przez kandydata wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
pracy oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja, oceniajac w szczego6lnosci:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedz¢ kandydata w zakresie funkcjonowania jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego, w tym ZGKiM w Btaszkach,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) osiggnigcia zawodowe kandydata,

5) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafuja czlonkowie Komisji.

ROZDZIAL X
Protokol z przeprowadzonego naboru
§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala jego wynik, wskazujac kandydata, ktory
uzyskatl najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.

2. Sekretarz Komisji z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza protokot, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.



ROZDZIAL XI
Ogloszenie wynikéw naboru
§11

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM w
Btaszkach oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 i nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL XII
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy

§12
Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony. Jezeli zachodzi konieczno$¢
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nicobecno$ci w pracy, pracodawca
moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwos$ciag wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Dla pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe¢ przygotowawcza, z zastrzezeniem, ze na
umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ w terminie okre§lonym w umowie jako dzien rozpoczgcia
pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku.
Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 5 zostang dotgczone do jego akt osobowych.
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ROZDZIAL XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
zostang przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0so6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru lub w razie
braku takiej mozliwosci moga zosta¢ odestane. W przypadku nie odebrania dokumentéw lub
ich nie odestania zostang one komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:

whniosek o zatrudnienie pracownika,

formularz opisu stanowiska pracy,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w ZGKiM w
Btaszkach,

informacja o wyniku wyboru — pozytywna,

informacja o wyniku naboru — negatywna.



