Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 002/11
Kierownika Komunalnego
Zaktadu Budzetowego w
Dziatoszynie

z dnia 07 marca 2011 r.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W KOMUNALNYM ZAKLADZIE BUDZETOWYM

W DZIALOSZYNIE

Dziatoszyn, dnia 09 marca 2011 r.



Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  Kierownik,
w oparciu o informacje o wolnym stanowisku urzedniczym przekazanym przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. pracowniczych.

2.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany
z wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigecie zakiocen w funkcjonowaniu danego
wydziatu, biura, samodzielnego stanowiska pracy, czy tez innej komorki
organizacyjnej Zaktadu.

3.0soba  wnioskujgca  przedktada  Kierownikowi  uzasadniony  wniosek
o koniecznosci przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

4 Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik Nr 1.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:

1)doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego je,
2)okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb przewidzianych do zatrudnienia,

3)okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

4)okreslenie odpowiedzialnoci,

5)inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Kierownika powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
7.Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 2.

Rozdziat Il
Etapy naboru

1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.

2.Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3.Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdéw aplikacyjnych.

4 .Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.

5.Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

6.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

7.0gtoszenie wyniku naboru.



Rozdziat Ill
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Dziatoszynie.

2.Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie.

3.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)nazwe i adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska,

3)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5)wskazanie wymaganych dokumentow,

6)okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Termin do skfadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie i na tablicy
ogtoszen .

5.Wzébr ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 3.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Komunalnym Zaktadzie Budzetowym.

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
obywatelstwo polskie ( np. dowdd osobisty, paszport )

3) zyciorys — curriculum vitae,

4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,

5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

6) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczenie
o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kwestionariusz osobowy,

8)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9)oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10)Oswiadczenie z klauzulg: , wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458



z pézn. zm.),

11)Oswiadczenie: ,Przyjmuje do wiadomo$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458
z pézn. zm.),

12)inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu.

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;.

4 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych w sprawie
zatrudnienia nie zwigzanego z ogtoszeniem.

Rozdziat V
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1.Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik.

2.W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi¢ moga:

1)Kierownik lub osoba przez niego upowazniona,

2)pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. pracowniczych, bedacy
jednoczesnie sekretarzem komisiji.

3.Jezeli przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej wymaga¢ bedzie wiadomosci
specjalnych Kierownik moze powota¢ do Komisji specjaliste/biegtego z danej
dziedziny.

4 .Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez
niego wyznaczona z pozostatego sktadu Komisji.

5.Komisja pracuje w minimum 3 osobowym skfadzie.

6.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4 Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5.Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatéow — rozmowa kwalifikacyjna

1.Selekcjg koncowa jest rozmowa kwalifikacyjna.

2.Zawiadomienie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
przekazane indywidualnie.

3.Niestawienie sie wczesniej poinformowanego kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng jest traktowane jako odstgpienie od ubiegania sie o zatrudnienie na
stanowisku na ktore jest przeprowadzany nabdr.

4.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna
ma umozliwi¢ ustalenie:

1)predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2)posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat
ubiega sie o stanowisko,

3)obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4)cele zawodowe kandydata.

5.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu.

6.Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

7.Za zgodg Kierownika w uzasadnionych przypadkach przeprowadza sie test
kwalifikacyjny.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji kohcowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej (suma punktéw przydzielonych przez kazdego cztonka Komisji).

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

1.Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzgdza protokot.
2.Protokot zawiera w szczegolnosci:

1)okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona i nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2)liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych



wymagania formalne,

3)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4)uzasadnienie dokonanego naboru,

5)sktad Komisji przeprowadzajgcej nabodr.

3.Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 4.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

1.Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechnia przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Dziatoszynie oraz opublikowanie w Biuletynie Informaciji Publicznej przez
okres 3 miesiecy.

2.Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1)nazwe i adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska,

3)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

4)uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Zapis ust.
11 2 stosuje sie odpowiednio.

4 Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru nie wytoniono kandydata na wolne
urzednicze stanowisko pracy w tym kierownicze stanowisko urzednicze, gdyz do
naboru nie przystgpit zaden kandydat, badZz Zzaden z kandydatow nie spetnit
wymogow formalnych, nabor przerywa sie. W takim przypadku w Biuletynie oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy upowszechnia sie informacje podpisang
przez Kierownika, stwierdzajgcg tg okolicznosc.

5W przypadku opisanym w ust. 4, aby wytoni¢ kandydata nalezy powtorzyc
procedure naboru.

Rozdziat X
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez
okres 2 lat.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b mogg by¢é przez samych
zainteresowanych odebrane osobiscie, lub bedg zniszczone po uptywie 1 miesigca
od rozstrzygniecia naboru.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

(nazwa komoérki organizacyjnej )

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwraca sie z prosbg o} wszczecie naboru na
StANOWISKO.......ccoiiviiiieiiecce e w Komunalnym Zakfadzie Budzetowym
(Wydziat/Biuro/Samodzielne Stanowisko Pracy):
Wolne stanowisko powstato w wyniku
Uzasadnienie:

Umiejscowienie stanowiska pracy

(nalezy wskaza¢ numer pokoju)

(data, podpis i piecze¢ wnioskujgcego )

W zatgczeniu :



5.0pis stanowiska pracy

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

OPIS
STANOWISKA PRACY

4.Informacje ogdélne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

4. Wymogi kwalifikacyjne

6.Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)



6. Umiejetnosci zawodowe

7.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtdbwne:

V. Odpowiedzialnosé pracownika

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

KOMUNALNY ZAKLAD BU DZETOWY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy — wymiar czasu pracy)

3.Wymagania niezbedne:



1. Wymagane dokumenty:
a)poswiadczona za zgodno$¢ z  oryginatem  kserokopia  dokumentu
poswiadczajgcego obywatelstwo polskie

b)list motywacyjny,
c)zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
d)poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu

poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

e)kwestionariusz osobowy,

f)poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie innych dodatkowych
dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g)poswiadczone za  zgodno$¢ z  oryginatem  kserokopie < $wiadectw
pracy,H)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, h)oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, i)oswiadczenie z klauzulg: ,, wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

jJodwiadczenie: ,przyjmuje do wiadomoséci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223.
poz. 1458 z pézn. zm.),

k) inne dokumenty.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Komunalnego Zaktadu
Budzetowego, listem poleconym lub pocztg kurierskg na adres: Komunalny Zaktad



Budzetowy, ul. Pitlsudskiego 21, 98 — 355 Dziatloszyn z doplsklem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ........ccccccceeerneeee. " e etatu/etat” do dnia . ..
....... r.

Aplikacje, ktore wplyng do Zakifadu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy
spetnig wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Dziatoszyn ( www.dzialoszyn.e-bip.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszynie.

Dodatkowe informacije:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101.
poz. 926 z pdézn. zm.) Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223. poz. 1458 z pdzn. zm.) z wkasnorecznym podpisem.

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W KOMUNALNYM ZAKLADZIE BUDZETOWYM

W Komunalnym Zaktadzie Budzetowym w Dziatoszynie przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabér na stanowisko:

Nabdr przeprowadzita Komisja w sktadzie:

Przewodniczgcy KOmisji :  ..ocooveiieiiecececeeeee
Czionkowie Komisji :



Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan

okreslonych
w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy w pkt.
Do zatrudnienia wybrany/a zostat/a Pan/Pani
zamieszkaty/a w

Podpisy Komisiji:



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy — wymiar czasu pracy )

Kierownik Komunalnego Zaktadu Budzetowego informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w Komunalnym Zaktadzie
Budzetowym, ul. Pitsudskiego 21, 98 — 355 Dziatoszyn. do zatrudnienia na
stanowisku:




(podpis Kierownika lub osoby upowaznionej)

Dziatoszyn, dnia .........cc.cccoevevnnnne.



