zalacznik do Zarzadzenia nr15/2019
z 4 listopada 2019r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU NAWOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH W RAWICZU

Podstawa prawna:

1.

2.

Celem

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U.2019.1282 z p6zn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy I polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2018r. W
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018.2369 z p6zn.zm)

§1.

regulaminu jest:

ustalenie zasad naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,

wylonienie spos$rod kandydatow osdb o najwyzszych kwalifikacjach, spetniajacych
okreslone wymagania na danym stanowisku pracy.

§2
Regulamin okresla procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze, ktorych zatrudnienia nast¢puje na podstawie art.4
ust.2 pkt 1 ustawy z 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U.2019.1282 z p6zn. zm.) zwanej w dalszej czesci ustawa.
Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko okreslone w art.12 ust.1 ustawy.

§3
Proces zatrudnienia pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze poprzedzony jest okresleniem przysztych potrzeb oraz
mozliwo$ciami finansowymi Zaktadu.
Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Zaktadzie s3:
a. planowane zmiany w strukturze organizacyjnej.
b. zmiany przepisow prawnych nakladajacych na Zaktad nowe kompetencje i
zadania.
c. planowane przejscia pracownikOw na emeryture.

§4
W przypadku  konieczno$ci zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko
urzednicze, kierownik komorki organizacyjnej sktada do Inspektora ds kadrowych
wniosek wraz z uzasadnieniem zat. nrl

§5
W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze pracownik ds. kadr
przygotowuje tres¢ ogloszenia o naborze zgodnie z wymogami z art.13 ustawy.



Tre$¢ ogloszenia umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zaktadu.
. W uzasadnionych przypadkach mozna zastosowaé¢ dodatkowe formy publikacji
ogloszenia.

§6
. Po uptywie terminu sktadania przez kandydatow ofert, pracownik ds kadr sporzadza
liste wszystkich ofert, ktore wptyngly w odpowiedzi na ogloszenie i przedktada ja
Komisji Rekrutacyjnej.
. W sktad Komisji wchodza: Dyrektor 1 kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej
jest prowadzony nabor.
. Dyrektor moze powota¢ inny sktad Komisji Rekrutacyjnej niz w ust.2
. Komisja dziata do czasu zakonczenia procesu rekrutacji.

§7
. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert, odrzucajac, te
ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
. Po dokonaniu wstepnej selekcji Komisja Rekrutacyjna stosuje metody i techniki
wyboru kandydatow uwzgledniajac informacje zawarte ogloszeniu o naborze oraz
dokonuje oceny kandydatow.
. Komisja moze zastosowa¢ nastgpujace metody i techniki naboru:
a. analiz¢ dokumentdow z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spehienia
wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze;
b. selekcja poprzez analize biograficzng: edukacyjng i zawodowa;
c. rozmowg¢ kwalifikacyjng sprawdzajaca wiedze,
d. test sprawdzajacy wiedzg i predyspozycje zawodowe.
e. prezentacj¢ koncepcji pracy na stanowisku na bazie problemow postawionych
przez Komisj¢ Rekrutacyjng.

§8
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna
ma rowniez pozwoli¢ pozna¢ predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow oraz posiadang wiedzg.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
Celem zastosowania metod i1 technik naboru wymienionych w § 7 ust.3 lit. c-e
regulaminu jest szczegdlowe sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
. W przypadku zastosowania metod i technik naboru wymienionych w §7 ust.3 lit. c-e,
Komisja Rekrutacyjna ustala skalg punktowg dla kazde; wybranej metody 1 techniki
oraz maksymalng ilos¢ punktow.
. Po dokonaniu oceny Komisja Rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wedlug poziomu speitnienia przez nich wymagan okreSlonych w
ogloszeniu o naborze.

§9

. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot zgodnie
z wymogami zawartymi w art.14 ustawy.

. Informacje¢ o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze, zawierajaca dane okreSlone w art.15 ust.2 ustawy
upowszechniania si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy
informacyjnej Zaktadu przez okres co najmniej 3 miesigcy.



§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w trakcie naboru mozliwe sg do
odebrania w ciggu 1 miesigca od opublikowania wyniku naboru, z wyjatkiem
dokumentoéw aplikacyjnych kandydatéw wybranych do dalszej rekrutacji.
2. Dokumenty aplikacyjne wybranych kandydatow mozliwe sg od odebrania w ciggu 1
miesigca po uplywie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru, z zastrzezeniem ust.3
3. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dofacza si¢ do
jego akt osobowych.
§12
Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w §11 ust. 1 i 2 regulaminu
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

§13
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.



