5.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Zarzadzie Budynkow Miejskich w Zorach

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania w ZBM
Zory pracownikow na stanowiska urzednicze i w zakresie tym uzupelnia on
postanowienia art. 3 a — 3 e ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001r. nr 142poz. 1593 z p6zn.zm.)

Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na stanowiska urzednicze pracownikow,
ktorych stosunek zatrudnienia nawiazuje si¢ w drodze umowy o praceg. Nie dotyczy on
zatrudniania na stanowiska pomocnicze i obstugi.

Nabor pracownikow na stanowiska urzednicze odbywaé si¢ moze tylko
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowien powotanej w ustgpie 1 ustawy
1 w trybie okreslonym w postanowieniach niniejszego regulaminu.

Postanowienia regulaminu niniejszego nie sprzeciwiaja si¢ realizacji prowadzonej
w ZBM Zory polityki kadrowej. Nie wykluczaja mozliwosci awansowania
pracownikow, przenoszenia ich na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania
zmian zakresu powierzanych pracownikom obowiazkow stuzbowych.

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjne;j
na wolne stanowisko urze¢dnicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor ZBM w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika dzialu o wakujacym stanowisku.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. I, powinna by¢ przekazana z co najmniej
miesigcznym  wyprzedzeniem,  pozwalajacym  na  uniknigcie  zaklocen
w funkcjonowaniu danego dziatu ZBM.

Kierownik komorki organizacyjnej ubiegajacy si¢ o rozpoczgcie procedury
rekrutacyjnej zobowiazany jest przedtozy¢ do akceptacji Dyrektorowi ZBM
projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a).doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,
b).okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c).okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego
wyposazenia,
d.).okreslenie odpowiedzialnosci,
e).inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora ZBM powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. Nabor na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Komisj¢ Rekrutacyjna
powotluje Dyrektor ZBM. Komisja Rekrutacyjna ma charakter komis;ji state;j.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a). Dyrektor ZBM lub osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy
komisji,
b). Kierownik dziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
jako cztonek komisji,
c). Pracownik ds. organizacyjnych (dziat kadr) lub osoba przez niego upowazniona,
bedacy jednoczesnie sekretarzem.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:
a).test kwalifikacyjny,
b).rozmowa kwalifikacyjna.
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
. Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5

—_—

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz  na  tablicy informacyjnej w  siedzibie ZBM = przy
ul. Wodzistawskiej 5

. Jezeli Dyrektor ZBM tak postanowi ogloszenie o wolnym stanowisku zamieszczone moze
zosta¢ takze w innym, wskazanym przez niego miejscu.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a). nazwe 1 adres jednostki,

b).okreslenie stanowiska urzedniczego,

c).okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d). wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e).wskazanie wymaganych dokumentow,

f).okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

[\

(98]

4. Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogloszen zamieszcza si¢ na okres co najmniej 14 dni
kalendarzowych.
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Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w ZBM.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a). list motywacyjny,
b). zyciorys - curriculum vitae,
c). kserokopie $wiadectw pracy,
d). kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e). kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f). referencje
g). oryginat kwestionariusza osobowego (dostgpnego na stronie internetowej)
h). oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie.

. Upowaznionym do przyjmowania dokumentéw jest sekretarz komisji.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
W wyniku dokonanej analizy dokumentow Komisja:
- jezeli z dokumentdéw wynika, Zze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajac
o tym zainteresowanego;
- jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentow lub wyjasnien wzywa do
dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

. Po uptywie terminu skladania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

1 wstgpnej selekcji, sekretarz komisji umieszcza w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejscowosci

ich zamieszkania.

. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do

momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow



§9

1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:
a). test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi,
b). rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§ 10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Do przygotowania pytan testowych zobowiazany jest cztonek komisji reprezentujacy
komorke, na wniosek ktorej wszczete zostalo postgpowanie badz inna osoba wyznaczona
przez komisjg.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydat
Ww sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 15 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a). predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b). posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,
c). obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d). cele zawodowe kandydata.
e). osobowos$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczacej
o nieposzlakowanej opinii o kandydacie.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Przydzielenie poszczegdlnym kandydatom punktow nastgpuje po
przeprowadzeniu rozméw z wszystkimi kandydatami.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow

§12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera nie wigcej
niz pigcioro kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbg punktéw z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbe punktow komisja
zakwalifikowuje do nawiazania z ZBM stosunku zatrudnienia, chyba, ze na podstawie
wynikow testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej, uzna, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢
zatrudniony.

2. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie niekaralnosci, wynik badania lekarskiego
okreslajacego zdolnos¢ do pracy oraz oryginaly dokumentow aplikacyjnych.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
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§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.
2. Protokoét zawiera w szczego6lnosci:

a). okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b). informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,

¢). informacj¢ o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia, badz wskazanie powodow
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru

§14

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a). nazwe 1 adres jednostki,

b). okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

c). imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d). uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigey.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kan-
celaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bgda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

4. Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynikach naboru.



