Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/2013

z dnia 18.11.2013r

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W GMINNYM ZAKLADZIE KOMUNALNYM
Z/S W DABROWCE WIELKIEJ

§1
Regulamin ustala zasady zatrudniania na stanowiska urzgdnicze, w tym stanowiska
kierownicze urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Zaktadzie Komunalnym
z/s w Dabréwce Wielkiej, zwany dalej ,,Regulaminem naboru” okresla szczegdétowe zasady
zatrudniania pracownikow w Gminnym Zaktadzie Komunalnym na podstawie umowy o pracg na czas
nieokreslony lub na czas okreslony.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami,

- pracownikow zatrudnianych na zastepstwo ( dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkow losowych ),

- w innych przypadkach, gdy przepisy prawa zezwalaja na rekrutacje¢ bez naboru.

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zaktadu, na podstawie
wniosku kierownika dziatu, w ktorym wystepuje wakat, o przyj¢cie nowego pracownika
wraz z uzasadnieniem

2. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru.

3. Dyrektor zaktadu dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwo$¢ wewnetrznych przesunigé na istniejacych stanowiskach pracy.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 powinien by¢ przekazany z miesiegcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Zaktadu.

5. Osoba wnioskujaca zobligowana jest do przedtozenia Dyrektorowi zaktadu opisu
stanowiska pracy, w ktérym okreslone sg zadania na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze.

6. Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy przedtozona przez osobe wnioskujacg oraz zgoda Dyrektora
zaktadu powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze.

§3
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zaktadu.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw powotywanych kazdorazowo Zarzadzeniem
Dyrektora zaktadu.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Dyrektor Zaktadu, peigcy jednoczesnie funkcje przewodniczacego Komisji
b) osoba wnioskujaca o zatrudnienie
¢) osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Zaktadzie, ktora jest jednoczes$nie sekretarzem
Komisji
d) inne osoby powotane do sktadu Komisji Zarzadzeniem Dyrektora



4. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji, a w razie jego nicobecno$ci osoba przez niego
upowazniona.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zgierz
ina tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Zaktadu Komunalnego.
(wzér ogloszenia — zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru)

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zaktadzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

§5

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczego6lnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV), z adresem do korespondencji i nr telefonu kontaktowego,

c¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

2. Szczegolowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zamieszczany jest w ogloszeniu
0 naborze.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane sa w formie pisemnej osobiscie lub droga pocztowa

4. Dokumenty aplikacyjne nie b¢da przyjmowane po uplywie terminu do ich sktadania,
ktory wskazany jest w ogloszeniu o naborze.

§6

Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie i na tablicy ogloszen, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Gminnym Zaktadzie Komunalnym

§7
1. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzane jest w dwoch etapach.

1. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego, najpdzniej w ciggu 3 dni po uplywie terminu
sktadania dokumentow, Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych
i ocenia spelnienie warunkow formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, celem ustalenia
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania. Dokumenty aplikacyjne nie
spelniajace wymogoéw formalnych sg odrzucane przez Komisje.



2.
3.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z oceny

merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

§8

. W toku naboru Komisja wylania nie wi¢cej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych

wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej powiadamiani sa droga telefoniczng.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacj¢ informacji zawartych w aplikacji.

§9

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

1.
2.

§10
Z przeprowadzonego naboru kandydatow sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona , nazwiska i1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow , wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w GZK oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiso6w Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze

1.

2.

naboru na stanowisko zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§12

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych po uprzedniej informacji telefoniczne;j.
Dyrektor Gminnego Zaktadu Komunalnego
w Dabrowce Wielkiej
(-) Wiadystaw Ruprecht



