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Zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 9/2015
Kierownika Zaktadu Uslug Komunalnych w Jedrzejowie

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Jedrzejowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1
Regulamin ustala zasady z,alrudnieiia na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie zwanym dalej Zakladem, w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabor.
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
stanowisk pomocniczych 1 obstugi;
pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego;
pracownika samorzgdowego przenoszonego do Zakladu od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie porozumienia pomi¢dzy pracodawcami;
pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Zakladzie przy
czym:
awansowanie pracownikéw lub przesunigcie wewnetrzne na inne stanowisko odbywa
si¢ na podstawie art. 20 ustawy 1 dotyczy pracownikéw posiadajacych niezbedne
kwalifikacje 1 spetniajacych formalne wymogi okreslone dla danego stanowiska pracy,
nie przewiduje si¢ awansu na stanowisko urzgdnicze ze stanowiska obslugi.

Rozdzial 11
Planowanie rekrutacji

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rckmtgiyjnej podejmuje Kierownik Zaktadu, w oparciu
o wniosek o wakujgcym stanowisku.

Whniosek o przyjeciu nowego pracownika, o ktérym mowa w ust. |, powinien by¢
przekazany co najmniej z jednomiesi¢cznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na
unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu Zaktadu. Wzor wniosku stanowi zatgeznik nr 1 do
Regulaminu.

Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2 do Kierownika Zakladu winien by¢ zlozony
opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy wraz z zakresem czynnosci. Wzér formularza
opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, powinjen zawierac:
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dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;
okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosei i predyspozycji
wobec osoby, ktora ma zajmowac dane stanowisko;

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;

okreslenie zakresu odpowiedzialnoscl;

inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Kierownika za zatrudnienie pracownika
powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko.

Otwarta rekrutacja 1 jawny nabér maja na celu pozyskanie jak najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Nabdr obejmuje nast¢pujace etapy:
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ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
powotlanie Komisji Rekrutacyjnej;

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;
merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych;
ogloszenie informacji, ile 0sdb zglosito si¢ do naboru oraz ile aplikacji spelnia wymogi
formalne 1 merytoryczne;

postgpowanie sprawdzajace, na ktore sktada si¢:

test kwalifikacyjny,

rozmowa kwalifikacyjna;

sprzedzenie protokétu z przeprowadzonego naboru;

ogltoszenie wynikdéw naboru;

10) zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjnej.

ks

2.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisj¢ rekrutacyjng (zwang dalej Kogi?sja) kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urz¢dnicze powotuje
Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Jedrzejowie.

W skiad Komisji wchodza:
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Inspektor do spraw plac i zatrudnienia;

osoba wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktorego dotyczy nabor;
inne osoby wskazane przez Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Jedrzejowie.
Jezeli nabér dotyczy stanowiska kierowniczego, to w sktad Komisji wchodza:
Kierownik Zakladu lub Giéwna Ksiegowa;
Inspektor do spraw plac i zatrudnienia;

osoby wlasciwe merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktorego dotyczy nabor;

inne osoby wskazane przez Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Jedrzejowie.
Komisja pracuje w skladzie co najmnie) 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwoséci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urze;§dnjczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Zakfadu.
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 szczegolnosci:
nazwe i adres Zakladu;
okreslenie stanowiska urzedniczego,
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
oraz ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe;
wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku;
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Zakfadzie, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepetnosprawnych, wynosi

co najmniej 6%;
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wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, okresla si¢ w sposéb nast¢pujacy:
wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

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

Wzor ogloszenia, o ktdrym mowa w ust. |, stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Po ogloszeniu, o ktérym mowa w § 5 na§slgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sig:

list motywacyjny;

curriculum vitae (CV) z doktadnym wyszczegdlnieniem przebiegu pracy zawodowej;
oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;
zaswiadczenie lekarskie o baraku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska wydane przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

oswiadczenie o niekaralnosci:

o$wiadczenje kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

kandydat, kiéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy, jest obowigzany do zlozenmia wraz z dokumentami kopii dokumentow

potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

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

B.

kwestionariusz kandydata na pracownika samorzagdowego.
Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja, oprocz dokumentéw

wymienionych ust. 2 o§wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
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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).

Dokumenty aplikacyjne skladane przez ubiegajacych si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

Dokumenty winny by¢ skiadane w formie papierowej. Nie dopuszcza si¢ formy
elektronicznej.

Dokumentéw aplikacyjnych poza okreslonym w ogloszeniu naborze nie przyjmuje sie.

Natomiast dokumenty dorgczone poczta poza procesem naboru zwraca si¢ nadawcy.

Rozdzial V1
Ocena formalna oraz merytoryczna zlozonych ofert

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie Komisja dokonuje oceny zlozonych dokumentéw pod wzgledem

formalnym 1 merytorycznym 1 ustala liste kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu

konkursu;

2) w drugim etapie, ktory skiada si¢ z:

a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,

dochodzi do wylonienia kandydata.

§8

Ocena formalna ztozonych aplikacji.

Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw, ma na celu poréwnanie danych zwartych
w aplikacjach z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
i dopuszczenie go do dalszego etapu konkursu.
Po dokonaniu oceny formalnej Komisja sporzadza i podpisuje notatke stuzbowa.
Osoby, ktore nie spefnity wymogéw formalnych sa o tym fakcie informowane
telefonicznie przez czlonka Komisji. Na ta okolicznos¢ czionek Komisji sporzadza
notatke shuzbowa.

§9

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.
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Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej dokonuje oceny merytorycznej kandydata,
przydzielajac mu punkty w skali od 1 do 5. Najwyzej punktowani kandydaci posiadajacy:
wyksztalcenie wyzsze;

szczegolne kwalifikacje, wymagane uprawnienia 1 egzaminy zawodowe;

doswiadczenie zawodowe w administracjl samorzadowej;

ogoélne doswiadczenie zawodowe.

Po przeprowadzeniu oceny merytorycznej sporzadza si¢ i upublicznia informacje, ile osob
zgtosito si¢ do naboru i ile aplikacji spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu.
Kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu o tym fakcie powiadamia sig¢
pisemnie.

Z wyprzedzeniem co najmni¢j jednego tygodnia na tablicy ogloszen podaje si¢ informacje
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 4
do Regulaminu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objglym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§ 10

Test kwalifikacyjny.

1.

Opracowanie przez Komisje lub przez osoby wskazane przez Kierownika Zakladu testu
kwalifikacyjnego.
Sprawdzenie za pomoca testu wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
Kazda poprawna odpowiedZ na pytanie testowe punktowana jest jednym punktem, za
odpowiedZ niepoprawng przyznawane jest zero punktow.
Sprawdzone testy zostaja zaparafowane przez wszystkich czionkéw Komisji rekrutacyjnej
1 dolaczone do dokumentéw aplikacyjnych kazdego kandydata.

§11

Rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w zlozonej ofercie oraz mozliwos¢ oceny:
Ty 1 i) ) Y

1) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdw;

2) posiadanej wiedzy na temat zakladu, w ktérym kandydat ubiega si¢ o stanowisko;

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata;
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celéow zawodowych kandydata.
Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjne] polega na przyznaniu mu przez
kazdego czlonka Komisji od 1 do 10 punktow.
Suma punktéw przyznanych kandydatowi spisywana jest w formie notatki sluzbowej.
Notatka podlega podpisaniu przez wszystkich czlonkéw Komisji rekrutacyjnej.

§12

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 9, 101 11, Komisja ustala ostateczny
wynik naboru, wskazujac kandydata, ktéry uzyskal najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow
zdobytych za: ocen¢ merytoryczng dokumentow oraz ocene uzyskana z testu i w wyniku
rozmowy kwalifikacyjnej.
Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru, ktory zostaje podpisany przez
wszystkich cztonkéw Komisji.
Protokél winien zawiera¢:

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzono nabor, imiona i nazwiska oraz
miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5
kandydatéw, uszeregowanych wedhig ilosci uzyskanych punktéw z zaznaczeniem
kandydatéw niepetnosprawnych;

liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych wymogi formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie danego wyboru;

skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.
Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy stanowi
zatacznik nr 5 do regulaminu.
Wypelniony i podpisany protokol, o ktérym mowa w ust. 2, podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zaktadu.

Zatwierdzenie wynikéw naboru konczy procedur¢ wylonienia kandydata.

Rozdzial VII
Ogloszenie wynikéw naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym §1::borzc informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zaktadzie 1
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesi¢cy (wzor informacji o wynikach
naboru stanowia Zataczniki Nr 6 1 6a do Regulaminu).

Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:

nazwg¢ 1 adres jednostki;



2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

3. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert,
procedura naboru zostaje powtérzona.

4. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze

naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéow

wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje sie

odpowiednio.

Rozdzial VIII
Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji dolacza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do Il etapu
1 zostaly wymienione w protokole, beda przez 3 miesiace od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, przechowywane w Zakladzie 1 zabezpieczone przed dostgpem o0sdb
postronnych. Po tym czasie kandydaci moga dokumenty odebra¢ osobiscie badZ zostana
im one odestanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda im odestane lub odebrane przez
nich osobiscie nie zwlocznie po zakonczeniu procedury rekrutacyjne;.

4. W przypadku, gdy dokumenty nie zostang odebrane osobiscie lub za posrednictwem
poczty, zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesi¢gcy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

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

z dnia 2] listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U, 2014.1202 z p6Zn. zm.).
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