Zaktad Gospodarki

Komunalng| | Mieszkaniowej

43-246 Strumien
ul. Ks. Londzina 58

tel. 33 8570169 ZARZADZENIE NR 17/2017

DYREKTORA ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W STRUMIENIU
z dnia 20.12.2017r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w ZGKiM w Strumieniu

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 13 1 art. 13a ustawy z dmia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdézn zm.)

zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1

|. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowe) w Strumieniu - stanowigcy Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Regulamin okresla procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig pracownikowi d/s kadr.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2005 z dnia 15.12.2005r.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 20 grudnia 2017 r.

DYREK R

mgr inZ Fukasz Pachuta



ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 17 DYREKTORA
Zaktad Gospodark;

Komunalne) | Mibsehamiowel ZGKIM W STRUMIENIU Z DNIA 20.12.2017R.

43-246 Strumien
ul. Ks. Londzina 58

el 35 857 ¥ GULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W
STRUMIENIU
Rozdzial 1. Przepisy wstepne
§1
1. Regulamin okre$la zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
wtym kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Strumieniu, na ktorych zatrudnienie odbywa si¢ na podstawie umowy
0 pracg.
2. Regulaminu nie stosuje si¢ do rekrutacji na stanowiska:
a) pomocnicze i obstugi,
b) doradcow i asystentow.
3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest stanowisko,
na ktore, zgodnie z przepisami ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.).
Dz.U.z2016r. poz.902 ze zm.) albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzgdowy danej jednostki zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik.
§2
1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor
a) wprzypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego =z inicjatywa wystgpuje
Pracownik odpowiedzialny za komorke, wktorej  umiejscowione jest dane
stanowisko,
b) wprzypadku stanowiska urzedniczego - na wniosek pracownika komorki
organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor,
¢) z wlasnej inicjatywy.
2. Whnioskodawca dotacza do wniosku opis stanowiska objgtego procedurg rekrutacyjna.
3. Opis stanowiska pracy zawiera¢ powinien:
a) szczegdlowe okreslenie celow izadah wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytulu obowigzkow natozonych na zatrudnionego na nim

pracownika,



b) wskazanie szczegbtowych —wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec pracownikow zatrudnionych na danym stanowisku,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialno$ci wynikajacej z zajmowanego stanowiska,
_¢) inne istotne informacje dotyczgce stanowiska pracy.
4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Rozdzial I1. Procedura naboru
§3
1. Przed rozpoczg¢ciem naboru Dyrektor ZGKiM w Strumieniu powoluje zarzadzeniem
Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi kazdorazowo pracownik dziatu kadr.
3. W razie naboru na stanowisko kierownicze w skfad komisji rekrutacyjnej wchodzi zawsze
pracownik, ktéremu bezposrednio podlega stanowisko kierownicze, na jakie prowadzony jest
nabor.
4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoba, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
6. Komisja dziala od chwili jej wyznaczenia do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.
§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja ostateczna kandydatow,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogloszenie wynikow naboru.



§5

|. Kazdorazowo ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej UM w Strumieniu

2. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowa¢ do Dyrektora ozgodg¢ na upowszechnienie

ogloszenia o naborze takze w inny sposob.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

)

g
h)

nazwe i adres zaktadu,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, z podzialem na wymagania niezbgdne i dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sdb  niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4, Termin skladania dokumentéw przez kandydatow do pracy okreSlony w ogloszeniu

o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia

o naborze.

§6

|. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub stanowisko

kiecrownicze przyjmowane sg tylko po opublikowaniu ogloszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego w zalaczniku do ogloszenia,

)
2)
3)

4)

5)

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub o$wiadczenie kandydata w

przypadku trwajacego stosunku pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje;



7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych,

8) oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lne lub przestgpstwo skarbowe

_ umyslne,

9) oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie w pelni z praw
publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgadnie z ustawsg z
dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych 9 Dz.U. nr 101 z 2002r. poz..926 z
poZn. zm.

11) oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku

12) o$wiadczenie kandydata o prowadzeniu/nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej

§7

l. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych wskazanego w ogloszeniu

o naborze Komisja Rekrutacyjna wylania list¢ kandydatow, ktérzy speiniaja wymagania

formalne wskazane w ogloszeniu o naborze. -

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreSlonymi

w ogloszeniu o naborze.

3. Wdrugim etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje wylonienia kandydata na podstawie

oceny zlozonych dokumentow aplikacyjnych i wynikéw testu pisemnego.

§8

I. Wtoku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,

spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania

dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych

stanowisk urzgdniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie

0s0b, o ktorych mowa w ust. 1.



§9
|. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protoko6t z naboru.
&

Protokoét zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 kandydatow ,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajagcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

¢) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokolu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng

decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor .

§ 10

1. Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po

dniu zakonczenia procedury naboru.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez co

najmniej 3 miesigce.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposérdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§11
|. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly umieszczone w protokole naboru, beda
przechowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub odebrane na wniosek osoby
zainteresowanej.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bgda odsylane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.

DYREKTOR
%T/

mgr inZ Bukasz Pachula



