ZARZADZENIENR 1/2014

Dyrektora Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Wagrowcu z dnia 7 luty 2014r.

w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze w Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Wagrowcu

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r. Nr 594, poz. 1318, z p67n. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
I kierownicze w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Wagrowcu, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Niniejsza procedura dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
zatrudnianych na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2014

Dyrektora Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Wagrowcu z dnia 7 luty 2014r.

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin ustala zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér oraz okre$la zadania, organizacje i tryb
pracy Komisji do spraw naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu.

2. Regulamin okre$la czynno$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata,
z ktérym zostanie zawarta umowa o prace.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okre$lone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 ze zm.).

4. Niniejsza procedura dotyczy naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzednicze
zatrudnianych na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

5. Procedura nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,
w odniesieniu do stanowisk obstugi, w przypadku przesuniecia pracownika na inne
stanowisko w ramach GZGKIM oraz w zwigzku z reorganizacja.

Rozdzial II

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§ 2. 1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci
w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Zaktadu,

2) zmiany przepiséw naktadajacych na Zaklad nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rente itp.)

2. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.

3. Czynnoéci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczg¢te w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust. 3.

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikéw na wolne stanowiska.

Rozdziat III
Etapy naboru

§ 3. Nabdr obejmuje:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) Skiadanie dokument6éw aplikacyjnych,
4) Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,



5) Selekcja koricowa kandydatéw,

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

7) Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)
powotuje Dyrektor GZGKIM.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Specjalista ds. administracyjnych,
4) Jezeli Dyrektor uzna to za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji
0 dodatkowg osobe, bosiadajacg niezbedne kwalifikacje, wiedze lub
dos$wiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas prowadzenia naboru,
3. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej oraz dokumentacje postepowania
z naboru prowadzi sekretarz komisji (osoba Wyznaczona przez Dyrektora).
4. Komisja pracuje w skladzie Co najmniej 3-0sobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy

faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Cztonkowie komisji maja obowigzek dziataé obiektywnie, sumiennie z nalezytg
starannoscig, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i do$wiadczeniem.

7. Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji - w tym w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert kandydatéw do nabory,

8. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie do
przewodniczacego komisji zastrzezen dotyczacych pracy komisji.

9. Komisja dziala do czasy zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial v
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 5. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informagji Publicznej o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej
zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjne;j Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze Zamieszczenie ogloszenia
w prasie lokalnej lub opublikowanie go w inny przyjety sposéb (np. w powiatowym
urzedzie pracy).

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Zaktadu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich 53 niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu, sposobu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Termin sktadania dokumentéw okre$lony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych, od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

5. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane przez osoby ubiegajgce sie
0 zatrudnienie tylko w formie pisemnej.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg
elektroniczng, =z wyjatkiem dokumentéw Opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym Przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu
(zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym).

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) oryginat kwestionariusza 0sobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgce wyksztalcenie,

6) kserokopie zas$wiadczeri o ukoficzonych kursach, szkoleniach i kwalifikacjach
zawodowych,

7) o$wiadczenia o niekaralno$ci,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata, 7ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunky pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze etaty wskazanym w ogloszeniu.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreélenie przydatno$ci
kandydata do pracy na wolnym stanowiskuy i dopuszczenie do dalszego etapu naboru.
3. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu jest spetnianie wymogow

zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie Spetnia).
4. Po ustaleniu listy kandydatéw, ktorych aplikacje speinity wymagania formalne
Zawarte w ogloszeniu o naborze, pracownik ds. administracyjnych ustala termin



i miejsce dalszego postepowania kwalifikacyjnego z ww. kandydatami i zawiadamia ich
0 tym telefonicznie lub pisemnie.

5. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczng, w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziatl VIII
Selekcja koricowa i wybér kandydata

§ 9 1. Ostateczny wybér kandydata odbywa si¢. w ramach drugiego etapu,
sktadajgcego sie z testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontakty
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadana wiedz¢ na temat jednostki organizacyjnej tj. GZGKIM w Wagrowcy,
w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,

3) zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

§ 10 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zadajgc

kandydatowi punkty w skali od 0 do 5, Przy czym ocena ,0 pkt” oznacza, ze kandydat
W oglle nie zna zagadnienia, natomiast oceng »> pkt” oznacza, ze kandydat
wyczerpujgco odpowiedziat na postawione pytanie.
3. Ocena odpowiedzi dokumentowana jest przez kazdego czlonka Komisji
indywidualnie na formularzy ocen.
§11.1. Po Przeprowadzeniu naboru, Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki, wskazujac
kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilo§¢ punktéw.
2. Osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyskaé minimum 50% mozliwej do
zdobycia punktacji
3. Ze swoich czynnogci Komisja sporzadza protokoét naboru, dotaczajac formularze
ocen kandydatéw, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
4. Protokét zawiera w szczegoblnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,
2) liczbe kandydatéw,
3) imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktéw,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
5. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia



0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat IX
Ogtloszenie wynikéw naboru

§ 12. 1. Przewodniczacy Komisji niezwtocznie przekazuje Dyrektorowi
dokumentacje z przebiegu naboru, celem zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
rozstrzygnigcia postepowania Zwigzanego z przeprowadzonym naborem.

2. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikéw naboruy, Dyrektor zarzadza
bonowne przeprowadzenie naboru ng wolne stanowisko urzednicze.

przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4, Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kc,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunky bracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku  kolejnej osoby, sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisyust. 1,2i3 stosuje sie odpowiednio.

6. Wybrany kandydat jest Zawiadamiany przez pracownika ds. administracyjnych
0 przyjeciu jego oferty oraz planowanym terminie rozpoczgcia przez niego pracy.

7. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w naborze, otrzymujg pisemne
powiadomienia, ktére przygotowuje i rozsyta pracownik ds. administracyjnych.

Rozdziat X
Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetniajg wymagar formalnych zawartych
w ogtoszeniu oraz pozostate dokumenty aplikacyjne wymienione w ust 2 beda odsytane
lub odbierane osobiécie przez zainteresowanych.

4. Wszystkie dokumenty dotyczgce kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wylgcznie do wiadomosci tych oséb, ktgre biorg bezposredni udziat
w naborze i podlegaja przetwarzaniu zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.



Rozdzial XI
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§ 14. 1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Zakladzie, moze by¢
zatrudniony na okres 6 miesigcy. Po tym okresie bezposredni przetozony moze
wnioskowac o przedhuzenie umowy na czas okreslony.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Zaktadu), Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu na
innych warunkach niz okreslonych w ust, 1.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest:

1) ztozy¢ oryginat zaSwiadczenia wydanego przez wiasciwy sad, o niekaralnosci (osoba

za$wiadczenia),

2) aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy (skierownie wystawia
pracodawca).
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