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ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH W JEDRZEJOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kasjerka

{nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego fub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
kasjerki wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne, 2 lata stazu pracy
w ksiegowosci budzetowe;.

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

6) posiada wiedz¢ z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i zasad gospodarki
finansowej samorzadowych zakladéw budzetowych oraz dyscypliny finansow
publicznych, '

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé bieglej obstugi komputera,
2} znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci,
3) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadan na w/w stanowisku,

~ 4) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

5) komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosé,
wnikliwosé, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé korzystania
Z przepiséw prawa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wszelkich oplat zwigzanych z utrzymaniem mieszkaniowego zasobu
gminy 1 wspélnot mieszkaniowych,

2} przyjmowanie innych oplat,

3) dokonywanie zwrotéw nadplat za podrednictwem kasy i przelewéw bankowych,

4) pobieranie z banku gotéwki na wyplate wynagrodzen,

5) wyplacanie wynagrodzen za prace pracownikom i zleceniobiorcom zgodnie z listami
plac,

6) dokonywanie elektronicznych przelewdw na podstawie zatwierdzonych faktur lub list
ptac,

'7) codzienne odprowadzanie utargdw do Banku Spétdzielczego na konto Zaktadu Uslug

Komunalnych w Jedrzejowie,

8) opiniowanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe pod wzgledem =zaleglo$ci
czynszowych,

9} sporzadzanie raportoéw kasowych i zestawien wplat,

10) naliczanie i pobieranie odsetek od nieterminowych wplat,

11) przestrzeganie przepiséw okreslonych w Instrukcji Kasowej Zakladu Ustug
Komunalnych w Jedrzejowie,

12) ksiggowanie wplat czynszowych w module FK programu PROBIT i naliczanie
wymiardw oplat oraz odsetek od nieterminowych zaplat w programie PROBIT
w module Czynsze, '

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obowigzujgca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

2) obowigzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia: 1 raz w miesigcu;

4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni — przy
zatrudnieniu krotszym niz 10 lat, lub 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

Informacja dotyczaea wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Zakladzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi wiecej niz 6%.

‘Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej (nazwa zaktadu, okres
zatrudnienia, stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

3) oryginal kwestionariusza osobowego — wedlug wzoru zalgczonego do ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko pracy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

- okreslonego stanowiska.

6) kserokopie  dokumentdéw  (poswiadczone przez kandydata za  zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wezedniej niz jeden miesigc przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedlug wzoru zalgczonego do
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, = .

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru _]ego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze jednego etatu,

9) oswiadczenie kandydata wyrazajacego zgode do przetwarzama danych osobowych
dotyczacych procesu rekrutacji — wedlug - wzoru: zalqczonego do ogh)szema
0 naborze na wolne stanowisko pracy,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018.
1260), jest obowigzany do zlozenia wraz =z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sckretanacae ZUK w Jedrzejowie lub
przestaé w terminie do dnia 11 marca 2019 r. do godz.15%

~'na adres: Zaklad Uslug Komunalnych w Jedrzejowie
' ul. Reymonta 21
28-300 Jedrzejow

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -- Kasjerka”

Aplikacje, ktére wplyng do Zakladu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.




Otwarcie ofert, bez udzialu kandydatéw, nastagpi w Zakladzie Uslug Komunainych
w Jedrzejowie w dniu 12 marca o godz. 11%,

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé¢ w Zakladzie Ustlug Komunalnych w Jedrzejowie
przy ul. Reymonta 21 (pok. sekretariat) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczngj
www.jedrzejow.eobip.pl . Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
41/386-73-80 .

Informacja o ilosci 0séb startujacych do naboru, w tym ilosci aplikacii spetniajacych wymogi
formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II etapu, wraz z terminem testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Zakladzie Ustug Komunalnych
w Jedrzejowie.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni pisemmnie
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.jedrzejow.eobip.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadzie Ushug
Komunalnych w Jedrzejowie, ul. Reymonta 21, 28-300 Jedrzejéw przez okres co najmnie]
- trzech miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru.




OSWIADCZENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie innych danych osobowych niz okre$lonych
w Kodeksie Pracy i innych przepisach przez Zaktad Ustug Komunalnych w
Jedrzejowie, ul. Reymonta 21 , ktére dotyczg stosunku pracy i procesu
rekrutacji

.................................................

( podpis Kandydata)

. Dnia 25.05.2018 roku weszto w zycie Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych
-( RODO), majace na celu ujednolicenie zasad przetwarzania danych osobowych na terenie UE.

W zwiazku z powyzszym podajemy niezbedne informacje w jaki sposéb przetwarzamy i chronimy
Panstwa dane osobowe:

Administratorem twoich danych osobowych jest Zaklad Ustug Komunalnych w Jedrzejowie, ul.
Reymonta 21.

- Inspektorem Ochrony Danych, z korym mozesz sig skontaktowaé w sprawach ochrony swoich
danych osobowych jest Renata Szewczyk, e-mail: jod.renata szewezyk@onet.eu, tel. 41/3867380.
Patistwa dane mozemy przekaza¢ odbiorcom trzecim, jedli bedziemy mieli ku temu odpowiednia
podstawg prawng ( np. Organom Pafstwowym,partnerom dziatajgcym na nasze zlecenie itp).
Kandydat ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych ich sprostowania,usuniecia i
wycofania zgody w dowolnym momencie, a takze do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane quq przechowywane przez caly okres rekrutacji.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ... ...,
2. Imiona rodziCOW . ... o

3. Data UrOdzenia ..

(zawod, specjalncéc, stopien naukowy, tyiut zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .. ....... .. ..o

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdinych

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne =z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)




{imig [ nazwisko osoby skiadajqcef oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. 2018. 1260) w zwigzku z ubieganiem
si¢ o zatrudnienie w Zakladzie Uslug Komunalnych w Jedrzejowie na stanowisku
............................................. o$wiadczam, ze mnie bylem/bylam prawomocnie
skazany/skazana za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

............................................................

{podpis osoby skladajgcej oswiadczenie)

{migjsce i data zlozenia ofwiadczenia)
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Kierowmika Zakladu Ustug Komunalnych w Jedrzejowie

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH |
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

Regulamin wustala zasady zatmdnjeiitt na wolnych stanowiskach urz¢dniczych
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie zwanym dalej Zakladem, w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér. '
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

stanowisk pomocniczych i obshugi;

- pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoécia -

pracownika samorzadowego;

pracownika samorzadowego f)rzenoszonego do Zakladu od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie porozumienia pomiedzy pracodawcami;

pracownika samorzgdowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Zakladzie przy
czym:

awansowanie pracownikow lub przesuni¢cie wewnetrzne na inne stanowisko odbywa
si¢ na podstawie art. 20 usfaWy 1 dotyczy pracownikéw posiadajacych niezbedne
kwalifikacje i spelniajgcych formalne wymogi okreslone dla danego stanowiska pracy,

nie przewiduje si¢ awansu na stanowisko urzednicze ze stanowiska obshugi.

Rozdzial 11
Planowanie rekrutacji

_ §2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Zalkdadu, w oparciu
o wniosek o wakujgcym stanowisku.
Wniosek o przyjeciu nowego pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, powinien byé

przekazany co najmniej z jednomiesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na

-unikniécie zaktocenh w funkcjonowaniu Zaktadu. Wzér wniosku stanowi zaiqczhik nr i do

Regulaminu.

Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2 do Kierownika Zaktadu winicn byé ztozony
opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy wraz z zakresem czynnosci. Wzor formularza
opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, powinien zawieraé:

A i ok e 2 e 28 L8




b

2)

3)

4)
5)

Nabér obejmuje ﬁaste;puj ace etapy:

D
2)
3
4)
5)
6)

7
a)
'b)
8)
9)

dokladne okredlenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko;
okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoéci i predyspozycji
wobec osohy, ktora ma zajmowac dane stanowisko;

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;

okreslenie zakresu odpowiedzialnosci;

mne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Kierownika %z? zatrudnienie pracownika
powodujg rozpoczgcie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie jak najlepszych pracownikéw

na wolne stanowiska.

Rozdzial IT1
Etapy naboru

§3

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

powolanie Komisji Rekrutacyjnej;

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;

merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych; _

ogloszenie informacji, ile 0sob zglosito si¢ do naboru oraz ile aplikacji spelnia wymogi
formalne i merytoryczne; _ '

postepowanie sprawdzajace, na ktére sklada sie:

test kwalifikacyjny, -

rozmowa kwalifikacyjna;

sprzgdzenie protokétu z przeprowadzonego naboru;

S .
ogloszenie wynik6ow naboru;

10) zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjne;j.

1.

2.

Rozdzial ITI
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjna (zwang dalej K01§n;sjq) kazdorazowo dla potrzeb p_rzeproWadzenia
naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze powoluje
Kierownik Zaktadu Uslug Komunalnych w Jedrzejowie.

W sklad Komisji wchodza:




Ly
2)
3)

1y
2)
3)
4)

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)

5).

6)

Inspektor do spraw plac i zatrudnienia;
osoba wiasciwa merytorycime z¢ wzgledu na stanowisko, ktdrego dotyczy nabér;
inne osoby wskazane przez Kierownika Zaktadu Uslug Komunalnych w Jedrzejowie.
Jezeli nabor dotyczy stanowiska kierowniczego, to w sklad Komisji wechodza:
Kierownik Zaktadu lub Gléwna Ksicgowa;
Inspektor do spraw plac i zatrudnienia;
osoby wlasciwe merytorycznie ze wzglgdu na stanowisko, ktérego dotyczy nabér;

inne osoby wskazane przez Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Jedrzejowie.
Komisja pracuje w sktadzie co najmnicj 3-osobowym, w tym przewodniczgcy Komisji.
W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi€ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

-Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza si¢ w Biuletyhie Informacji

Publicznej, zwanym dalej. BIP, oraz na tablicy informacyjnej Zakladu.

Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innym miejscu, np. w :
prasie; '

urzedzie pracy;

serwisach internetowych innych niz BIP.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosei:

nazwe i adres Zaktaduy; J

okreslenie stanowiska urzedniczego;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
oraz ze wskazarﬁem, ktdre z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe;

wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b nicpelnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi

co najmniej 6%;




7)
- 8)

1)
2)

1
- 2)
3)
4)
5)

6)
7

9

3.

wskazanie wymaganych dokumentéw;

okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Wymagania, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3, okresla si¢ w sposdb nastepujacy:
wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

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

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Po ogloszeniu, o ktorym mowa w § 5 na§st2puje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

list motywacyjny;

curriculum vitae (CV)z dok}a&nym wyszcezegolnieniem przebiegu pracy zawodowej;
oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;

zaswiadczenie lekarskie o baraku przeciwwskazaf zdrowotnych do zajmowanego -

stanowiska wydane przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;

kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem;.

o$wiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on nie
pozostawaC w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwi{b)f mun  wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu; ' |
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy, jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw

‘potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

10) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o 'naborze, a zwlaszcza

kwestionariusz kandydata na pracownika samorzadowego.
Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja, oprécz dokumentéw

wymienionych ust. 2 déwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji




kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny
finanséw publicznych ( Dz. U. 2013.168).

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez ubiegajacych sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko,

5. Dokumenty winny by¢ skfadane w formie papierowej. Nie dopuszcza si¢ formy
elektroniczne;j.

6. Dokumentéw aplikacyjnych poza okreslonym w ogloszeniu naborze nie przyjmuje si.

Natomiast dokumenty dorgczone poczig poza procesem naboru zwraca sie nadawey.

Rozdzial VI
Ocena formalna oraz merytoryczna zlozonych ofert
§7
Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwéch etapach: _

1) w pierwszym etapie Komisja dokonuje oceny ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym i ustala liste kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu
konkursu;

2} w drugim etapie, ktory skiada sie z:

a) testu kwalifikacyjnego,
-b) rozmowy kwaliﬁkacyjnej,
dochodzi do wylonienia kandydata.
§8
Ocena formalna zloZzonych aplikacji.
- 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polegajaca na zapoznaniu sie przez Komisje
'z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw, ma na celu poréwnanie danych zwartych
w aplikacjach z wymogami formalnymi okreélonymi w ogloszeniu.

2. Wstepne okreslenie przydatno$ci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
1 dopuszczenie go do dalszego etapu konkursu.

3. Po dokonaniu oceny formalnej Komisja sporzadza i podpisuje notatke stuzbows.

4. Osoby, ktére nie speinily wymogéw formalnych s3 o tym fakcie informowane
telefonicznie przez cztonka Komisji. Na ta okoliczno$é czlonek Komisji sporzgdza
notatke stuzbowa.

§9
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.




1. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej dokonwje oceny merytorycznej kandydata,
przydzielajgc mu punkty w skali od 1 do 5. Najwyzej punktowani kandydaci posiadajacy:

1} wyksztalcenie wyzZsze;

2) szczegdlne kwalifikacje, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe;

3) doéwiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej;

4) ogdlne doswiadczenie zawodowe.

2. Po przeprowadzeniu oceny merytorycznej sporzadza sie i upublicznia informacje, ile oséb
zglosilo si¢ do naboru i ile aplikacji spelnia wymagania okres'lone w ogloszeniu.

3. Kandydatow zakwalifikowanych do drugiego ctapu o tym fakcie powiadamia sic
pisemnie, |

4. Z wyprzedzeniem co najmniej jednego tygodnia na tablicy ogloszen podaje si¢ informacje

0 terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Wzoér informacji stanowi zalgcznik nr 4

do Regulaminu.
5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢c do naboru,‘ stanowia informacj¢ publiczng w
 zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze. ' '
‘ § 10
Test kwalifikacyjny.
1. Opracowanie i)rzez Komisj¢ lub przez osoby wskazane przez Kierownika Zakiadu testu
.kwaliﬁkacyjnego.
2. Sprawdzenie za pomocs testu wiedzy i umiejgtmosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy. '
_ 3. Kazda poprawna odpowiedZ na pytanie testowe punktowana jest jednym punktem, za
:} odpowiedZ niepoprawna Iﬁrzyznawane Jest zero punktow.
4. Sprawdzone testy zostaja za;iarafowane przez wszystkich czfonkéw Komisji rekrutacyjnej
i dofgczone do dokumentéw aplikacyjnych kazdego kandydata.
§11 o
Rozmowa kwalifikacyjna.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpqéredniego kontaktu z kandydatem
| i weryfikacja informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz mozliwo$é oceny:
1) predyspozycjii i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw;
2) posiadanej wiedzy na temat zaktadu, w ktérym kandydat ubiega sie o stanowisko;
3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata;




4)
2.

3.
1)

2)
3)
4)
5)

celow zawodowych kandydata,

Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu przez
kazdego cztonka Komisji od 1 do 10 punktow.

Suma punktéw przyznanych kandydatowi spisywana jest w formie notatki stuzbowe;j.
Notatka podlega podpisaniu przez Wszystkich cztonkéw Komisji rekrutacyjnej.

§12

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 9, 101 11, Komisja ustala ostateczny
wynik naboru, wskazujac kandy&ata, ktéry uzyskal najwickszg sumaryczna ilosé punktow
zdobytych za: oceng merytorycznq dokumentéw oraz ocene uzyskang z testu i w wyniku
rozmowy kwalifikacyjnej.
Komisja sporzgdza protokél z przeprowadzonego naboru, ktéry zostaje podpisany przez
wszystkich cztonkéw Komisji.

Protokél winien zawieraé: |
okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktdre prowadzono nabér, imiona i nazwiska oraz
miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepiééw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5

kandydatéw, uszeregowanych wedhug ilosci uzyskanych punktéw z zaznaczeniem

- kandydatéw niepetnosprawnych;

liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spefniajacych wymogi formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie danego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Wzdr protokohu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi
zatacznik nr 5 do regulaminu.

Wypelniony i podpisany protokét, o ktérym mowa w ust. 2, podlega zatwierdzeniu przez

© Kierownika Zakladu.

1)

Zatwierdzenie wynikéw naboru koficzy procedure wyltonienia kandydata.

Rozdzial VI1
Ogloszenie wynikow naboru

‘ §13
Niezwlocznie po przeprowadzonym- naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zakladzie 1

opublikowanic w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy (wz6r informacji o wynikach

-naboru stanowig Zatgczniki Nr 6 1 6a do Regulaminu).

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

nazwe i adres jednostki;




2) okreélenie stanowiska urzedniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienic dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.
3. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert,
procedura naboru zostaje powtdrzona.
4. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnicje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$réd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole dotyczacym tego naborli. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje sie

odpowiednio.

Rozdzial VIII
Post¢gpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéfy zostaje wyloniony w procesie rekrutacji dolacza
si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II etapu
| i zostaty wymienione w protokole, beda przez 3 miesigee od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, przechowywane w Zakfadzie i zabezpieczone przed dostepem - o0sdb
postronnych. Po tym czasie kandydaci mogg dokumenty odebra¢ osobiscie bgdz zostang
im one odestanic za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda im odestane lub odebrane przez
nich osobiscie nie zwlocznie po zakoficzeniu procedury rekrutacyjne;.
4. W przypadku, gdy dokumenty nie zostang odebrane osobiscic lub za posrednictwem
poczty, zosténz; komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji. :

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§15
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy Ustawy

Z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014.1202 z p6zn. zm.).
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