Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 1/2007

Dyrektora Miejskiego
Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
w Krosniewicach

z dnia 17.01.2007r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W MIEJSKIM ZAKLADZIE
GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
W KROSNIEWICACH

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze zatrudnianych w Miejskim Zakfadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$niewicach na podstawie umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kro$niewicach;

2. Zakfadzie - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Kros$niewicach,

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Krosniewicach,

4. Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego Miejskiego Zaktadu Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$niewicach;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje rekrutacyjna,

6. Stanowisku - nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

7. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace.

8. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Krosniewicach.

o

I PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA STANOWISKO

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmie Dyrektor opierajac sie na potrzebie
zatrudnienia pracownika na stanowisko.

2. Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze
Dyrektor analizuje mozliwos¢ wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy oraz
mozliwos¢ zatrudnienia na czas nie okreslony pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony.



3. W przypadku podjecia przez Dyrektora decyzji o dokonaniu wewnetrznych przesunieé lub o
zatrudnieniu na czas nie okreslony pracownika zatrudnionego na czas okreslony, procedura
rekrutacyjna nie obowigzuje.

Il POWOLANIE KOMISJI

§ 4. 1. Komisje powotuje Dyrektor
2. W skfad Komisji wchodza;:
1) Dyrektor;
2) Ksiegowy;
3) Pracownik ds. kadrowych Zaktadu — bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisiji.

§ 5. komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.

IV ETAPY NABORU

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na stanowisko
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.
4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Podjecie decyzji przez Dyrektora o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogtoszenie wynikéw naboru na stanowisko.

V OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

§ 7.1. Ogtoszenie o stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy ogtoszeh Zakfadu i
Urzedu.

2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres Zakfadu
2) okreslenie stanowiska

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,



5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogtoszenie bedzie sie znajdowato w miejscach, o ktérych mowa w ust. 1 przez 14 dni
kalendarzowych.

VI PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APILIKACYJNYCH

§ 8.1. Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicach ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych wytgcznie w formie pisemnej od kandydatéw zainteresowanych pracg na
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
5) kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
6) referencje,
7) oryginat kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.)

3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowanie tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng mozliwe jest wytgcznie wéwczas
gdy dokumenty te opatrzone sg bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocag
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18 wrzednia 2001 roku o podpisie
elektronicznym Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.).

5. Wylaczona jest mozliwos¢ przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

VIl WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW -
ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 9.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi nadestanymi przez kandydatéw.



3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na stanowisku.

VIl OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE

§ 10.1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, i wstepnej
selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.

2.Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3.Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

IX SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 11.1. Na selekcje koncowa kandydatow stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji;

2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedze na temat Urzedu, w ktérym ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,
3) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja;

4) kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§ 11. 1. Selekcje koncowg kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja kwalifikacyjna.



3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu czionkéw komisji, z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji o naborze.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli komisji ustali¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata na stanowisko gwarantujgce
prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkéw;
2) posiadang wiedze kandydata o Urzedzie i gminnej jednostce/zaktadzie
budzetowym;
3) ustali¢ obowigzki oraz zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach dotychczas
zajmowanych przez kandydata;
4) cel i zamierzenia zawodowe kandydata;
5. Kazdy czlonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 10.

X OGLOSZENIE WYNIKOW

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegdélnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie dokonanego
wyboru.

XI INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 13.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP oraz na tablicach ogtoszen Zaktadu i
Urzedu w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury
naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres Zaktadu,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieniu

zadnego kandydata.



3. Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrudnienia na tym stanowisku kolejnej
osoby sposrod kandydatow wytonionych w naborze na stanowisko.

Ustalenie z pkt. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

XIl SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



