61 Ztobk6w
vek
ul. Wieniecka 34 A

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2014

Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkow
we Wioctawku z dnia 7 lutego 2014 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W MIEJSKIM ZESPOLE ZELOBKOW WE WELOCEAWKU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Zespole Ztobkéw we Wioctawku , zwany dalej Regulaminem okresla szczegélowe
zasady zatrudniania pracownikow w Miejskim Zespole Ztobkéw we Wioctawku na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespohu Ztobkow we

Wioctawku;

b) MZZ — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Ztobkéw we Wioclawku;

¢) komérce organizacyjnej Zespotu — nalezy przez to rozumieé zlobek wchodzacy
w sktad Miejskiego Zespotu Ztobkow;

d) administracji Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wykonujacych
zadania administracyjne, techniczne, gospodarcze i obstugi na rzecz MZZ;

e) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

f) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

g) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
nalezy przez to zrozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

h) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

i) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Miejskiego Zespotu Ztobkéw we Wioctawku;

Nabér na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

jest otwarty i konkurencyjny.

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie os6b:

a) na stanowiskach pomocniczych i obshugi;
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b) na zastepstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzadowego;

¢) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko

urzednicze, okreslonych w art. 20,22,23 Ustawy.

Rozdzial I
Etapy naboru

§2

Etapy przeprowadzania naboru obejmuja:

a) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej oraz zlozenie wniosku
o0 rozpoczecie procedury naboru;

b) powolanie Komisji przez Dyrektora:

¢) ogloszenie naboru;

d) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow:

e) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelienia wymogow
formalnych;

f) poinformowanie kandydatow speniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru;

g) selekcja koncowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny;

h) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

1) zatwierdzenie przez Dyrektora protokotu z przeprowadzonego naboru;

j) podjecie decyzji przez Dyrektora w sprawie zatrudnienia i podpisania umowy

0 prace;

k) ogloszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial ITII
Rozpoczecie procedury naboru

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MZZ
samodzielnie lub w oparciu o uzasadniony wniosek przekazany przez inspektora do
spraw kadr, bhp lub gtéwnego ksiggowego - wzor wniosku stanowi Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Whiosek o przyjecie nowego pracownika sporzadzany przez glownego ksiggowego
musi by¢ zaopiniowany przez inspektora do spraw kadr, bhp a nastgpnie przedtozony
Dyrektorowi, celem akceptacji.

Do wniosku zatacza si¢ projekt opisu stanowiska oraz projekt zakresu czynnosci na
wakujace miejsce pracy — wzor opisu stanowiska stanowi Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu, wzor zakresu czynnosci stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
Whiosek wraz z projektem opisu stanowiska i zakresem czynnosci, o ktoérych mowa
w pkt.1-3 powinien by¢ przekazany do zatwierdzenia Dyrektorowi z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu MZZ.
Dyrektor moze uniewazni¢ nabdr, na kazdym jego etapie bez podawania przyczyny.
Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.
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Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

§4

W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powoluje Komisje Rekrutacyjna,
w sklad ktorej wehodza:

a) Dyrektor — jako obserwator;

b) przewodniczacy Komisji;

¢) sekretarz Komisji;

d) cztonek Komisji.

W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow.

Skiad osobowy Komisji powoluje Dyrektor zarzadzeniem.

Komisja podejmuje decyzj¢ poprzez glosowanie jawne, zwykla wigkszo$cig
glosow. W przypadku braku zwyklej wiekszosci glosow, decyduje glos
przewodniczacego.

W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje dla niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisj¢ niezbgdna jest
co najmniej potowa jej skladu.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zostaje umieszczone w BIP,

w administracji MZZ przy ul. Wienieckiej 34a we Wioctawku i w ztobku dla

ktérego prowadzony jest nabor.

Ogloszenie 0 naborze powinno zawieraé:

1)nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagati zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  0séb

niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%
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7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatacznik
Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Dokumenty przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany:;

b) zyciorys z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej wlasnorecznie
podpisany (CV);

¢) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy;

d) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o :

- posiadanym obywatelstwie polskim i ukoficzeniu 18 roku zycia;

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni
z praw publicznych;

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe;

- nieposzlakowanej opinii;

e) w przypadku naboru na stanowisko kierownika zlobka dodatkowo:
- potwierdzenie dania rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi:
- wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt

pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata mu
zawieszona ani ograniczona;

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wypelnia obowiazek
alimentacyjny, w przypadku, gdy taki obowiazek zostat natlozony na podstawie
tytutu  wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie
skazany za przestepstwo umyslne;

f) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2001r. Nr 101, poz.926
z poézn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr223, poz.1458 z pézn. zm.);

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

h) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz
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w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;
i) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do przyjecia pracy na danym
stanowisku pracy;
i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 Ustawy;
k) inne dokumenty wskazane w ogloszeniu.
Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie
oryginaléw  dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.
Dokumenty aplikacyjne osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie moga by¢ sktadane
tylko w formie pisemnej, w administracji MZZ lub przestane poczta.
Dokumenty aplikacyjne powinny znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie
z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do administracji MZZ.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem
0 naborze.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatéw, analiza dokumentow aplikacyjnych

§7
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodno$ci z wymogami
formalnymi zawartymi w ogloszeniu dokonuje Komisja.
2. Zgodnos$¢ dokumentéw aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi decyduje
o dopuszczeniu kandydata do dalszego procesu naboru.

Komisja sporzadza list¢ kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu
procesu naboru.
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Rozdzial VIII

Informowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne o dalszym etapie

procesu naboru
§8

1. W BIP, w administracji Zespotu przy ul. Wienieckiej 34a we Wioctawku
i w zlobku dla ktérego prowadzony jest nabdr publikuje sie informacje o
terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz wskazuje si¢ w jaki
sposob kandydaci moga otrzymac¢ informacje o wyniku wstepnej analizy
dokumentéw aplikacyjnych.

Rozdzial IX
Selekcja konicowa kandydatow

§9

1. Weryfikacje kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, majaca na celu
ocene informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz
przydatnosé zawodowa kandydata, mozna przeprowadzi¢ w formie rozmowy
kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego. Dopuszcza si¢
zastosowanie lacznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.

Jedli podczas weryfikacji stosuje sie tacznie pisemny test kwalifikacyjny i

rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

4. Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej — kwalifikuje sig
wowezas kandydatow, ktorzy w czesei testowej uzyskali co najmniej 50 proc
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maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

5. Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w czesci testowej kandydat
otrzymuje 1 punkt.

6. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat dokonuje krétkiej prezentacji
swojej osoby pod katem posiadanych kwalifikacji i motywacji do objecia
stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.

7. Kazdy z czlonkéw Komisji ocenia prezentacje kandydata w skali od 0 do 3
punktow.

8. Kazdy z cztonkéw Komisji sprawdza kwalifikacje kandydata zadajac mu
pytania z zakresu zagadnien niezbednych do prawidlowego wykonywania
zadan na stanowisku kierowniczym i dokonuje oceny w skali od 0 do
3 punktow.

9. Punkty przyznawane sa wedlug nastepujacej skali ocen:

a) 3 pkt- kandydat w pelni odpowiada oczekiwaniom;

b) 2 pkt- kandydat spelnia oczekiwania w stopniu dobrym;
¢) 1 pkt- kandydat spetnia oczekiwania tylko czgsciowo;
e) 0 pkt- kandydat nie odpowiada oczekiwaniom.

10. Cztonkowie Komisji dokonujg oceny na formularzu oceny, ktérego wzor

stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. Ostateczny wynik rozmowy kwalifikacyjnej kazdego z kandydatow okreslony

jest sumg uzyskanych przez kandydata punktow. W przypadku rownej liczby
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punktéw Komisja, po dyskusji, wybiera jednego kandydata w glosowaniu
jawnym.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera w szezeg6lnoscei:
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1) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzono nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz
ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie art. 13a ust. 2 Ustawy, przedstawianych Dyrektorowi ;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Komisja przekazuje Dyrektorowi protokét celem akceptacji i podjecia decyzji

o zatrudnieniu wybranego kandydata.

Wz6r protokotu stanowi Zatacznik nr 6 Regulaminu.

Rozdzial X1
Ogloszenie wynikéw naboru

§11

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP, w administracji MZZ
przy ul. Wienieckiej 34a we Wioctawku i w zlobku dla ktorego byt
przeprowadzony nabor przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§12

Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby sposrdd kandydatéw, o ktorych mowa w art. 13a ust.l Ustawy.
Przepisy §11 pkt 1,2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wz6r informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
Zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza
sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych czterech kandydatow, ktérzy w wyniku
naboru zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢ przez 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranej osoby, a nastepnie przekazuje do archiwum
zaktadowego.

Pozostali kandydaci, ktéry nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru osobiscie odbieraja
swoje dokumenty aplikacyjne przez okres 4 miesiecy od dnia zakonczenia

naboru.
Dokumenty  aplikacyjne  nieodebrane W terminie  wskazanym

w §13 pkt. 3 przekazane sa do archiwum zakladowego.




