Zatdad Gospodarkd | ' Zatgeznik nr 1

wanalne) i Mioszkaniowe] Nowin do Zarzadzenia nr 13 .
’ Kﬁu[ P;rk{{\-:a 3 26-052 M‘Lwiny ' Dyrektora ZGKiM w Nowinach

tel. 41 345 51 59, fax: 41 345 93 74 z dnia 19 sierpnia 2015 1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I
MIESZKANIOWEJ W NOWINACH ORAZ ZASADY PRACY KOMISJI ds.
NABORU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1 ' -

Niniejsze postanowienia okreslaja procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, W tym na - kierownicze stanowiska  urzednicze, zatrudnianych
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach, ul. Parkowa 3,
zwanym dalej ,ZGKiM w Nowinach” na podstawie umowy o pracg, oraz zasady pracy
Komisji ds. Naboru, zwana dalej ,,Komisjg”, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie =z zasadami otwartosei
i konkurencyjnosei naboru,

2) stosowania metod oraz technik mnaboru zgodnie z przyjetymi standardami,
praktykami i wymogami, _

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszezegllnych stanowisk i komorek
organizacyjnych w ZGKiM w Nowinach zapewniajacej prawidlowe wypelnianie
jego celéw i zadar. :

_ §2 ,
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kietowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
wzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowiskn lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

| §3
1. Procedurze oraz zasadom 6kre§10nym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:
1) indywidualne Iub grupowe przeniesienia pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych na inne stanowiska wewnatrz ZGKiM w Nowinach,

w tym wynikajace z reorganizacji ZGKiM w Nowinach, nie zwigzane
z awansem pracownika na kierownicze stanowisko urze¢dnicze,

2) awanse wewnetrzne w ramach urzedniczych stanowisk pracy, na ktorych sa
zatrudniani pracownicy Zakladu, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych
Jub awanse wewnetrzne w ramach stanowisk nie bedacych stanowiskami
urzedniczymi, zgodnie z art. 20 Ustawy o pracownikach samorzqdowych,

3) czasowe powicrzenia pracownikom pelnienia obowiazkéw (p.0.) na innych
stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkéw
wynikajacych z innych stanowisk pracy — wiacznie z kierowniczymi stanowiskami

~ urzgdniczymi, _

4) postepowania dotyczace nawigzywania z pracownikami zatrudnionymi na czas
okreslony na stanowiskach urzedniczych ZGKiM w Nowinach kolejnych uméw
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o pracg w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego,

5) wynikajace Z przepisow szczegblnych, w tym z art. 23! Kodeksu pracy, przejécia
pracownikéw do pracy w ZGKiM w Nowinach.

6) przeniesienia pracownika samorzadowego zafrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej
jednostce, ‘

" 7) zatrudnienie osoby na zasigpstwo W zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego.

§4

Otwarto$é naboru jest realizowana w szezegdlnosci poprzez upowszechnienie informacji
o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatow na te
stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie. :

Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po zlozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okredlonych w ogloszeniu o naborze, o ktérym mowa
w§ 8. o :
Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegbdlnodci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych i obicktywnych kryteriéw naboru na wolne stanowisko urzednicze
kandydata spelniajacego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany

jest nabor.

§5

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urzedmicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada si¢ z nastgpujacych etapow: : :

1)
- 2)

3)

4

el

zgloszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy,
przygotowanie rekrutacii i selekeji kandydatéw, w tym przygotowanie ogloszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko i ustalenie
metod, technik i narzedzi selekcji kandydatéw, '

rekrutacja i selekcja kandydatow, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko, formalna
i merytoryczna ocena ofert oraz kandydatow,

ogloszenie wynikow naboru.
Rozdzial Il
Zasady pracy Komisji ds. Naboru
Y

Komisje ds. Naboru powolije Dyrektor Zakladu Gospodarki  Komunalnej
i Mieszkaniowej w Nowinach. .

Komisja sklada sie z co najmniej dwoch os6éb.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecnodci cztonkéw Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiona przyczyna, w przypadku zagrozenia
nie zakoficzenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektfor moze wyznaczy¢
zastepstwo na czas nieobecnosci.

Czlonkowie komisji majg réwne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje w szezegblnodei
prawo do niezalezne] i niezawislej oceny kandydatéw bioracych udziat w naborze.
Komisja obraduje na posiedzeniach w terminic i miejscu ustalonym pizez
przewodniczacego. Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace
wiecej niz jednego naboru; w takim. przypadku protokoly sporzadza sie odrebnie dla
kazdego naboru.




6.

Sl

a)
<)

d)
e)

g)
h)

W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigeia zwykla wigkszoscig gloséw
w glosowaniu jawnym, W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podzial glosow
w spos6b nierozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczacego.

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

Komisja jest zobowiazana do zakoficzenia prac w terminie nie dhuzszym niz 21 dni

od uptywu terminu skladania ofert.
Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokét podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji.

. Protokoly, z wyjatkiem protokolu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 Regulaminu Naboru nie

stanowig dokumentéw urzedowych, majg charakter wewnetrzny i nie podlegajg przepisom
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dosigpie do informacji publicznej (Dz. U. 2014,
poz. 782 ze zm.).

Rozdzial IT1 .
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
‘urzg¢dnicze. '

§7

Decyzje © rozpoczgcit procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach na wniosek kierownika
komérki organizacyjnej w sprawie obsadzenia wolnego stanowiska urzgdniczego
A ciggu 1 miesigca od daty zgloszenia whiosku.
Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu Naboru wraz z opisem
stanowiska, stanowiacym zatacznik 1.1 do Regulaminu Naboru.

Akceptacja wniosku, o ktérym mowa w ust.l przez Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach skutkuje rozpoczeciem procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
§8
Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko zawiera:
nazwe i adres jednostki,
okreélenie stanowiska urzedniczego,
okredlenie wymagan zwigzanych ze  stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
7 opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe, _ :
wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
informacje, czy w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu  przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,
wskazanie wymaganych dokumentéw,
okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
kiotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej. .

Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze

kandydatow na to stanowisko nastgpuje poprzez umieszezenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie




do informacji publicznej (Dz. U. 2014, poz. 782 ze zm.) oraz na tablicy ogloszefi ZGKiM
w Nowinach ul. Parkowa 3, 26-052 Nowiny.

. Ogloszenie o nabotze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM w Nowinach do czasu uptywu terminu do
sktadania dokumentéw, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

. Wzér ogloszenia naboru stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu Naboru.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9

. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
wskazany pracownik d/s° Kadr, Administracji i Rozliczen przyjmuje dokumenty
aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Nowinach. ' :

. Dokumenty kandydatéw w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i

adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem , Nabér na stanowisko (podaé stanowisko

okreslone w ogloszeniu o naborze) Nr (podaé nr ewidencyjny naboru okreslony

w ogloszeniu o naborze)” sklada si¢ w formie papierowe;.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢:

"« CV wraz z listem motywacyjnym,

s kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowigzkow,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukoficzenie
kursdw, szkolen, studiéw podyplomowych), , | '

« kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

« wobec kandydatéw ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sq obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, kiérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych Iub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
pos$wiadczajacy znajomo$ jezyka polskiego, okreSlony w przepisach o stuzbie
cywilnej. : '

« o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobee kandydata postgpowanie
karne, wg wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 3 do Regulaminu Naboru,

« o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Naboru,

o os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 2 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu Naboru,

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszezeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosdci) na
liscie o ktérej mowa w § 10 ust 4,

» kserokopie posiadanych referencji 1 opinii, ' _

. informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w ZGKiM w Nowinach
wg wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 3 do Regulaminu Naboru,




. o$wiadczenic o tresci: ,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zloZonef
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentow), wuznanej za nie
spelniajqcq wymagan formalnych lub zlozonq po terminie, w przypadiku jej
nicodebrania w terminie 1 miesigca od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, jak
réwniez zlozonej w terminie i spelnigjqeej wymagania formalne oferty wraz
7z kserokopiami dokumentdéw, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od
zakoriczenia procedury naboru” wg wzoru stanowiacego zalaeznik Nr 3 do
Regulaminu Naboru,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowiacego zalgeznik nr 7 do Regulaminu Naboru.

. Za date doreczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do ZGKiM w Nowinach

ul. Parkowa 3, 26-052 Nowiny. . : _

. Data wplywu jest oznaczona w sposéb frwaly na przekazanej przez kandydata kopercie

(data wptywu i nr ewidencyjny korespondencji wplywajacej). '

. Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 10

. W terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia uplywu terminu do sktadania dokumentéw,
okre§lonych W ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spelniania przez
kandydatéw wymagaf formalnych oraz oceny zlozonych ofert i dokumentéw pod
- wzgledem formalnym. o
. Lista kandydatow, kt6rzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
o naborze zawieta imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich micjsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosc). Wzoér listy stanowi
zalacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.
. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okredlonym
w ogloszeniu o naborze. .
. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zawierajaca ich imie, nazwisko
i miejsce zamieszkania (miejscowo$é) bedzie umieszezona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen do momentu ogloszenia informacji o wyniku naboru.
. Kandydaci spehniajacy wymagania formalne sg zawiadamiani o tym niezwlocznie po
sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust. 2, pisemnie badz telefonicznie lub w inny
przyjety sposéb, przez pracownika ds. Kadr Administracii i Rozliczet ZGKiM
w Nowinach. ‘
. Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego o$wiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru,
ktéry przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.
. Upowszechnienie w trybie ust. 4 listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
trakiuje si¢ za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatéw, ktorzy
przystapili do naboru na wolne stanowisko urzednicze, o nie spelnianiu przez nich
wymagat formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
. Dalsze etapy naboru prowadzi sig, jezeli do naboru przystapit chocby jeden kandydat albo
jezeli choby jeden kandydat speinia wymagania formalne i jest zamieszezony na liscie,
o ki6rej mowa w ust. 2.
. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko wrzednicze nie przystapit
zaden kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w wust. 1 stwierdzono, ze zaden
Z kandydatéw nie spelnia wymagat formalnych, nab6r przerywa sie.
Wowezas, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen ZGKiM w Nowinach

5




10.

11.

10.

1.

upowszechnia si¢ informacje podpisana przez Dyrektora ZGKiM w Nowinach,
stwierdzajaca ta okolicznosé, )

Informacja, o ktérej mowa w wust.9 jest upowszechniana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszed ZGKiM w Nowinach do czasu ponownego ogloszenia
naboru na dane stanowisko urzednicze. _

Do ofert kandydatéw nie spelniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze, stosuje si¢ odpowiednio § 15 ust.3 ~- 4 Regulaminu Naboru. '

Rozdzial VII
Selekcja konicowa kandydatéw

§11

W terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatow spelniajacych wymagania

formalne przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenie Komisji, na ktérym ustala sig

metody selekcji kandydatow, : :

Na selekcje koficowa moga skladag sig:

a) rozmowa kwalifikacyjna,. -

b) test kwalifikacyjny, :

¢) konkurs ofert. : : - :

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii. - '

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada(: : _ :

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw, : o _ '

b) posiadang wiedzg na temat zadan realizowanych przez ZGKiM w Nowinach,

) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata, ' :

d) cele zawodowe kandydata. _

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja ds. Naboru. :

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych

do wykonywania okreslonej pracy.

Pytania testowe w ilogci 10 szt. praygotowuja czionkowie Komisjt. i

Kazde pytanie w tedcie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows ustalong przez

przewodniczacego Komisji.

Zaleca si¢ stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatow opracowanych uprzednio kart

indywidualnej oceny kandydatéw zawierajacych w szczegélnodcei kryteria oceny 1 skale

punktowe, Powyzsze karty opracowuje pracownik d/s Kadr Administracji i Rozliczen,

stosownie do rodzaju stanowiska, na jakie prowadzony jest nabér.

Po opracowaniu, testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw 1 inne stosowane

narzedzia selekeji kandydatéw nie mogg by¢ ujawnione przez osoby je opracowujace do

czasu zakoficzenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

§12
W toku naboru komisja wylania nie wigeej niz pigeiu najlepszych kandydatéw,
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu  spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia dyrektorowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata,

2. Jezeli w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie os6b, o ktérych mowa w ust. 1.




b)
c)
€)

. W przypadku stwierdzenia préez Komisje niedostatecznego spelnienia przez wszystkich

kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koiicowej, poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komlsja uznaje ze nab6r nie doprowadzit do wybrania

kandydata.

_ Rozdzial VIII
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

Po zakoficzeniu selekcji koficowej komisja sporzadza protoké! z przeprowadzonego
naboru kandydatéw na stanowisko uwrzednicze, ktéry podpisuja wszyscy czionkowm
Komisji. Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 5 do Regulaminu Naboru.

Protokot zawiera w szczegélnosei:

okreslenie stanowiska, na ktére byt plzeprowadzany nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 rruerca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nic wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze Wwskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile de.przeprowadzanego naboru stosuje sig przepls § 12 ust. 2,
przedstawianych Dyrektorowi Zakladu Gospoda1k1 Komunalne} i MIeszkamoweJ
w Nowinach,

liczbe nadestanych ofert na stanovvisko, w tym liczbe ofert spelnlajqcych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru

skiad komisji przeprowadzajacej nabor
uzasadnienie dokonanego wyboru lub 1nformaoj e, W przypadku okre$lonym w § 12 ust. 3

Reguiammu Naboru wraz z uzasadnieniem.’

- Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§14A

Komisja przedstawia Dyrektorowi Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Nowinach protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatow wraz 7z niezbedna
dokumentacja, wnioskujac jednoczesdnie:

a) o zatrudnienie kandydata, ktéry uzyskal najwigkszg liczbe punktéw w procedurze

naboru,
b) lub o ponowne plzeplowadzeme naboru na dane stanowisko urzgdnicze,

w przypadku o ktérym mowa w § 12 ust. 3 Regulaminu Naboru,
¢) lub o nie przeprowadzaniu ponownego naboru.

Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje¢ o zatiudnieniu wybranego kandydata lub
o ponownym przeprowadzeniu naboru, lub nie przeprowadzaniu ponownego naboru na
dane stanowisko urzednicze. _ ,

W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzednicze ZGKiM w Nowinach informuje wybranego kandydata o tej
decyzji. '

Ogloszenie wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej traktuje si¢ za
réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow o wyniku naboru.

Informacjg o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu
naboru, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen ZGKiM w Nowinach,
ul. Parkowa 3 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja , o ktérej mowa w § 14 ust. 5 Regulaminu Naboru (wzér informacji stanowi

zalgceznik nr 6a lub 6b do Regulaminu Naboru) zawiera:
: 7




a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego, _

¢) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, '

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienic nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko,

. Tezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spo$rdd kandydatéw
o ktérych mowa w § 12 ust. 1. Przepis § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

| Rozdzial X S
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

- §15

. Na dokunientacjg zwiazana z naborem skiadaja si¢ w szczegdlnosei:

a) wnioski o rozpocezecie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

b) opisy stanowisk pracy na ktére prowadzony jest nabér,

¢) upowszechniane ogloszenia o naborze, . .

d) lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
o naborze, 7 '

¢) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw 1 inn
narzedzia selekeji, jezeli byly stosowane, :

f) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki,

g) upowszechniane informacje o wynikach naboréw,

. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawié w ZGKiM

w Nowinach dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznanija
rezygnacji ze zfozonej oferty pracy. ' '

. ZGKiM w Nowinach nie odsyla kéndydatom ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty kandydatéw moga byé przez nich odbierane w {erminic 2 tygodni od
ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen ZGKiM w Nowinach,
ul. Parkowa 3. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dowodem
zniszezenia dokumentGw jest protokét dolaczony do dokumentacji naboru,

. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegaja ochronie zgodnie z ustawg 2z

dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (§. Dz. U. z 2014 1. poz. 1182
ze zm.), z wylaczeniem informacji stanowigcych na podstawie odrebnych przepiséw
informacje publiczna podlegajgca upowszechnieniu.

Rozdzial XI
Postanowienia konicowe

§ 16

Postanowienia niniejszej procedury naboru stosuje si¢ odpowiednio do jednoosobowych
stanowisk pracy i innych stanowisk, podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi ZGKiM
w Nowinach. : -

W przypadku okre§lonym w ust.] nabér na dane stanowisko urzednicze zarzadza
Dyrektor ZGKiM w Nowinach z wlasne] inicjatywy Iub na wniosek pracownika ds. Kadr
Administracji i Rozliczen. '




§17
Dyrektor moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwola¢ nab6r na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§18

Na kazdym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwolania od decyzji
Dyrektora, Komisji lub innych 0s6b dokonujacych czynnosci wynikajacych z postanowien
Regulaminu Naboru.

§19

W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace przepisy

= mgr Tomess Béaﬁzéyk

prawa.




Zatgegnik nr 1
do Regulaminu Naboru

Nowiny, dnia ...........

--------- Rt bAAT LIRS FRS BRI RIEAAI RS ISR EI RS

wydziat/referat

WNIOSEK
0 WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosba o wszczgcie naboru na StANOWISKO...eivrevvrrenineriniens eerarrraras s reereenes .

w dziale

Feanssercesaane breerasrransrenny Teranan Evibersarsvereeaney cEsetarrLaanseIrres sedareanan wardsdEssraasenenrrannn diearssrareesuny 4
Wvrditsrsarnissernenrry EYETLLTEIEL ) Wt rersareaniconny ArEEERaauarRERTIEY chttaarrsaanasvenen Arridrtasrassseiennny ArresresarniteanRay Leres

--------- .....uu-..----....u'----.---....n.u'----.----....u..u--.-------.....n.”.---..--u...........--...---.....un.u----.--.--cuu-

sedrbbrraaEasreaEesIarny dEerarsuncrans Fberarerrntesceran Evtdrerasusacenenn dnddbbernsaasenareirany deedasraaasuanavaenar thrtaariansnareaas irearre

(data, podpis i piecret Kierownika
fub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1.1. Opis stanowiska pracy




Zalqeznilnr 1.1,
do whniosku

OPIS STANOWISKA PRACY

ZAKLAD GOSPODARKI

NAZWA INSTYTUCJI KOMUNALNE] I MIESZKANIOWE]
W NOWINACH

KOMORKA ORGANIZACYJNA

ZAKLADU

STANOWISKO PRACY

MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACY]JNE]
ZAKEADU I ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

Stanowisko pracy poérednio nadzorujace

Stanowisko pracy bezposrednio
nadzorujace

OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig i nazwisko, data i podpis}

WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENC]E WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE

Wyksztalcenie

Inne
kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI
ZAWODOWE WYMOGI NIEZBEDNE DODATKOWE

Dlugoéé w miesiacach lub
latach




Zatacenik Nr 2
do Regulantinu Naboru

Dyrektor
Zakladu Gospodarki komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach
oglasza nabér kandydatow do pracy

w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach, ul. Parkowa 3, 26-052
Nowiny,

na stanowisko ......... versaesssane wresassassinesans resinesei seresesaens
1. Liczba wakatdw i wymiar Czasu pracy:  coennenesnsesnsnn
2. Numer ewidencyjny nabor e
/
3. Termin skiadania ofert do:
4, Wymagania niezbgdne: e
5. Wymagania dodatkowe: i
6. Predyspozycje osobowosdciowe i,
7. Giéwne obowiazki:

8. Wymagane dokumenty e

9 Informacje dodatkowe e

10. Dokumenty nalezy skiadaé bezposrednio w siedzibie ZGKiM w Nowinach (dziat administracji)
lub przesylaé listem poleconym na adres:

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach
26-052 Nowiny, ul. Parkowa 3

wterminie do Al vivireeirrreevnrescseernees s as s sanns




11.Za date doreczenia dokumentéw do Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Nowinach uwaza sie date wplywu do ZGKiM w Nowinach. Dokumenty dorgezone do ZGKiM
w Nowinach po uplywic w/w terminu nie beda rozpatrywane.

12.Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sig procedurze naboru, na
zasadach okreslonych szczegétowo w zarzadzeniu Nr 13 Dyrektora ZGKiM w Nowinach z dnia
19-08-2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w ZGKiM w Nowinach oraz zasad pracy Komisji ds.

Naboru.
Tre§¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej ZGKiM

w Nowinach.

13.ZGKiM w Nowinach bedzie powiadamiat kandydatéw w poszczegOlnych etapach i czynno$ciach
naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu.

14.Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZGKiM w Nowinach zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

15.Dokumenty pozostalych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane w terminic 14 dni od daty
ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen ZGKiM w Nowinach, osobiscie
w siedzibie ZGKiM w Nowinach (dziat administracji). ZGKiM w Nowinach nie odsyla
kandydatom zlozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegajg

komisyjnemu zniszczeniu,
16.0soba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawic w ZGKiM w Nowinach

dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej
oferty pracy.

Nowiny, diia ... roku.

Tablica ogloszen:
- wywieszono dmia v

- zdjeto dnia v




Zalgeznik Nr 3
do Regulaminy Nabory

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

(Imig i nazwisko)

PESEL: oiirivenicnanrirssniineeann

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oéwiadczam, ze:

~ posiadam pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania' z pelni praw
publicznych, o

— toczy/nie toczy sie wobec mnie postgpowanie karne,*

_ nie bylem/am karany/a za umy$lnie popetnione przestgpstwa 's'cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie popelnione przestepstwa skarbowe, '

~ wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22014 1., poz. 1182 ze zm.),

~ wyrazam zgodg na ewentualne umieszezenie mojego imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (nazwy miejscowoéci) na ldcie kandydatow spelniajgcych wymagania
formalne, ktora zostanic opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen ZGKiM, : '

— wyrazam zgodg na komisyjne sniszezenie zlozonej przeze mnie oferty
(wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za niespelniajaca wymagan formalnych
lub zlozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw speiniajacych
wymagania formalne, jak rdwniez zlozonej w terminie i spelniajacej wymagania
formalne oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw) nie odebranej przeze mnie W
terminie 2 tygodni od zakoriczenia procedury naboru.

2. Informuje o mozliwosci podjgcia pracy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Nowinach z dniem:

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

(wpisaé datg - dzieh, miesiqe, rok)

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

(data i podpis kandydata
* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nv 4
do Regulaminu Naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach
ul. Parkowa 3, 26-052 Nowiny

{nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, Ze w wyniku wstgpnej selekeji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spelniajacy wymagania formalne okreglone
w ogloszeniu:

Lp. Imie i razwisko Miejsce zamieszkania

--------------------------------------------

(data, podpis przewodniczacego Komisji)




PROTOKOL

Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Nabory

7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W ZAKEADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

W NOWINACH

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo ............
: (ilogé aplikacii)
kandydatow,
WM i spelnigjgcych wymogi formalne.
{ilo$6 aplikacji)
2. Komisja w skiadzie:
3. Po dokonaniu selekcji aplikacii zgodnie z zarzadzeniem Nr ...... zdnia ..o r.

Dyrektora ZGKiM w Nowinach wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogltoszeniu o naborze:

Lp.

Imie i nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wrynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wymieni¢ jakie):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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




5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wymieni¢ jakie):

TS O U O OV P PSPPI SIS eeretaerasrenaen s oa e eaes cevreerannieens
o evereereesetassesibaebEnetEo AT rersngastentes corerereerasae s ceveeben bttt n v ereerie
i eeiesenaeesbesreese eI e RS S eeveeteseesaareeheestibesst e e b aR s vRR e e s e s

6. Uzasadnicnie wyboru:
ST T T T OO OO OO OO U PTRSPPTE ST PTRSPTRES SOOI USRS OPPPPT
e reveriesesresstesresseeseiesse e eSe T as e e R e vreresreetberaseane e et v r e e e e ierens
e eeeshesesesuessssisessestsesiRiEEeERIRAEEL SRS 0

7. Zataczniki do protokolu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych wybranych kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.®

Protokél sporzadzil:

(data, imig i nazwisko protekolanta)

Podpisy czionkow Komisji:

1. . Creerrereesiaraeeeans e rereessaresareaeies
2 rrvereenns eerrieeaner rerrerenn erereren rrreerne
Zatwierdzam:

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 6a
do Regulaminy Nabory

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

P P T TTT I T FEPeTeT Y T LT LT TTTLE T T Krdpisstassssn

{nazwa zaktadu pracy)

NI L R N PR R L) WtEsEsntinssesesanTaar ettt ERAaTItICaseIrRaRaY auEraeee

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Panfi ...cocieiininnn e re e fereretieenerreeerea e pee s aserearnn

zamieszkaly/a W......ccoevviennnns et be e e b sreaes RURTVTURR cereee e Feereeeas
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

............... R e L R r e e R L R R A LR AL AR A bbbtk

Firstarircsansteranny bisraansaverena Ersradreans sarbeksbErE ISR EEREa R FrivEEsasaqravessIrang AbEescErIBareE IO e annR itsrrdarseaninen 100

Wt irssenssaesrnnny T L LR R e R R FedireasantunaaEanenrnny ievearan cesrranane

....... e e e e e e T L R LA N LR A A LA AL AR AL LA

................ T LT e e T R A R AL LA AL
Wererssasmnatesre AN beutrerrnans TrriseseaanErnn

(data, podpis dyrektora ZGKiM w Nowinach)




Zatgcznik Nr 6b
do Regulaminuy Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

P T T L L L L L R coesnar

(nazwa zakladu pracy)

e rsamEs I EEERsATETONS I IEaNRaT b i tE R IR TaN I ER SR kv At dlbERR Iy aetrerananeiine

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, Zze w wyniku zakoliczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba spo§réd zakwalifikewanych kandydatéw/z powodu braku kandydatow*,

Uzasadnienie:

.u.u----..---.....u..----.‘----n.nn..----.----.....u...----.-----u...n.;.u---n.........u........--..---.......n.”----...-.--nu-n
O N T TN R R R ] R T T N R R R LR R LRt

drteserseanEdtbdNA T R ranaE P O R T L F R R T LR PR N RN Y N T LR ] eneesrvemvdibERaaEILLE etEEeEsTrseddEERR b AN NP RRdTEERRR IA OO
A tKkeEme e satrrakddbbnarera TR rTEdd bR RO ARt E T LSy S T r e e e T e R T R N R R R L R LR LR

.-nuu.----.---".nouu----.w-----nnupu-...-----..n.u.u----..-----..-nu-.u-.----.-.---..n.-ou.---.u-u-..nnuu..--.--u--nu-

T L R AR LA

(data, podpis dyreklora ZGKiM w Nowinach)

* piepotrzebne skresli¢




Zatgeznik Nr 7
Do Regulaming Nabory

Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o0 zatrudnienie

1. Imig (imiona) i nazwisko ....cvcveviiiiiiiiiiiniinin e

2. Imiona rodziCOW .coviviriiiiiinerinnann. E et et e tr e ettt anre e rreaas .

3. Data urodzenia S 4, Obywatelstwo

.............. At rATEr Y saE A e R R R R

5. Miejsce zamieszkania: ......oviivirinin i e
(dokfadny adres wraz z kodem pocziowym) (nr telefonu)

Adres do korespondencji .....oovivveeiiiiini, N v
{doktadny adres wraz z kodem pocziowyi) {nr telefomr)

6. Wyksztalcenie .......... e cereee e T PO U PP evereereee

- nazwa szkoty i rok jej ukoficzenia .......oooisiiiiiieeniiiiii e OO PP PUPUTIIOPRPPPP

FerEAREE YRR EER s navsasAAN. didrredTEEsaat e T I R A A R R R R R Cvsdeersarnann IR R RN R P RN REEREL

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy réwnorzedne z okresami zatrudnienia

okres od okres do Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

9, Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnoscei i zainteresowania




Rodzaje znanych jezykéw obcych wg stopnia ich zngjomosei

staba ' ' biegla

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umicj gtnosei

10. O¢wiadczam, Ze pozostaje/ nie pozostajg™ W rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy
* whagciwe podkreslié

11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sq zgodne z dowodem osobistyfn seria ..o B triieveenrniinans

Wydanym przez ........o.oevensnns ISTRURPRRT e ternnr e nieeen WARTU

lub innym dowodem tozsamo$ei ......... v et eaana e STPTUTOTR RSP

Fl

trrcsanecssntaar tedstvamaans besararusnna aisrassrsuerreae tsarrearasereacr dstrasErcenany 41arrareccaarne sresanEstcseaenn dtsanrnecnny LEE)

. Brdtsragtiesean dkteraarrenny R LLELERR iksratacseasaene fiddrressseeann Wrsreraaseeaan kksseasaassntarann dreeranansiazan s4sara0aa reer
FrrrrasesaTIsar ey brdssrraareatias . FAarrsvassuy dsriraaeans Vervarranser EEEY]

{miefscowodc i data) (podpis osoby ublegajacs] siy o zatrudnienie)




