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Zatgcznik nr.1 do zarzadzenia Nr 11/2017
Dyrekiora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lipowej

z dnia 22 grudnia 2017r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urz¢dnicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Lipowej.

Przepisy ogolne:

Regulamin okresla szczegdlowe procedury prowadzenia naboru i zatrudniania na stanowisko

urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalne;j

w Lipowej.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

h)

Regulaminie- oznacza to Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Zaktadzie Gospodarki komunalnej w Lipowe;j,
Gminie - oznacza to Gming Lipowa,

Urzedzie Gminy — oznacza Urzad Gminy w Lipowej,

ZGK — oznacza Zaktad Gospodarki Komunalnej w Lipowej,

Dyrektorze - oznacza to Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lipowej,

Wolnym stanowisku- oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w zakladzie Gospodarki Komunalnej w Lipowej, na ktore zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie
zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo, na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

BIP — oznacza Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lipowej,

Ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (.

dz. U,z 2016r, poz. 902).

Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sob zatrudnionych:

a)

b)

Na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nicobecnoscia pracownika,
W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze

w trybie okreslonym w art. 20, 22 i 23 Ustawy,



¢) Dla stanowisk, dla ktorych podstawg nawigzania stosunku pracy sa przepisy inne niz

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

L. Procedura rekrutacyjna
Procedura naboru sklada si¢ z nastepujgcych etapow:
I. Rozpoczgceie procedury naboru.

2. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

L2

Publikacja ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy.

4. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.

wh

Analiza wstepna dokumentdw aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowisko.

6. Poinformowanie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, o
zakwalilikowaniu sie do kolejnego etapu naboru,

7. Przeprowadzenie weryfikacji koncowej kandydatéw na wolne stanowisko.

8. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.

9. Podjecie decyzji przez Dyrektora o zatrudnieniu lub zamkniecie procedury naboru bez

rozstrzygnigcia.

10. Ogloszenie wynikow naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgedu Gminy.

II.1. Rozpoczecie procedury naboru.

1. Decyzje o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
2. Dyrektor moze uniewazni¢ nabor na kazdym jego etapie. Informacja o uniewaznieniu

podawana jest w BIP oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzgdu Gminy.
I1.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

I. Komisje rekrutacyjng przeprowadzajgcg nabér, zwang dalej ,,Komisjg” powotuje

Dyrektor, odrgbnie dla kazdego naboru.
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W sktad Komisji wchodzg osoby posiadajgce wiedzg z zakresu zadan wykonywanych na

stanowisku, dla ktorego prowadzony jest nabor.

3. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa, opieki lub kurateli.

4. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktory odpowiada za sporzagdzenie protokotu
z prac Komisji oraz prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z naborem.

5. Komisja dziafa do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

6. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje, niezbgdna jest obecnose, co

najmniej potowy jej sktadu.



I1.3. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

. Zaopracowanie i sporzadzenie ogloszenia o wolnym stanowisku odpowiada Dyrektor.

S]
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a)

b)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szezego6lnosci:

Nazwe 1 adres jednostki,

Okreslenie stanowiska,

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska. ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

Informacjeg, czy w miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmnie;j
6%,

Wskazanie wymaganych dokumentow,

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wymagania. o ktorych mowa w ust.2 lit.c, okresla si¢ w sposob nastepujacy:

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,
Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.

4, Ogloszenie o naborze umieszezane jest w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy,

na okres co najmniej 10 dni.

II 4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na

wolnym stanowisku nastepuje w terminie i miejscu okreslonym w ogtoszeniu,

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) List motywacyjny,

b) Zyciorys — curriculum Vitae ( CV),

¢) Kserokopia $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) Kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe,

) Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu,



g) Oswiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz o§wiadczenie
o niekaralnosci za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

h) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
oscbowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych,

1) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

J)  Kserokopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a Ustawy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w lit. a), b), ), g), h), i) dla swej waznosci wymagajg

wilasnorgeznego podpisu kandydata.
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Kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw
dokumentow, pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplyniecia
dokumentow do Urzedu Gminy.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng oraz poza procedurg

naboru.

I1 5. Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych.

[9S]

[Comisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i
dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy i oceny, o ktorej mowa w pkt.| jest rozstrzygni¢cie o dopuszczeniu
badz niedopuszezeniu do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Komisja sporzadza protokél ze wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych, w ktorym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.
Osoby, ktore zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu rekrutacji powiadamiane sg

telefonicznie badz drogg elektroniczng ( e-mail) o dalszej procedurze naboru.

II 6. Przeprowadzenie weryfikacji koficowej kandydatow na wolne stanowisko.

. Weryfikacje koncowsg kandydatéw na wolne stanowisko, majgcg na celu oceng informacji

zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnosé zawodowsg kandydata,

przeprowadza si¢ w formie pisemnego testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.



2. Podczas weryfikacji stosuje sig fgcznie test i rozmowe, wowczas w pierwszej kolejnosdci
przeprowadza sie test.
3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

4. Test kwalifikacyjny ( jednokrotnego wyboru) opracowuje osoba wskazana przez Dyrektora.
Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegolnoscei obszar merytoryczny realizowany na danym
stanowisku, a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedzg i umigj¢tno$ci wymagane na
danym stanowisku.

5. Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ 3 kandydatow, ktérzy w czgsci testowej uzyskali
najwyzszg ilos¢ punktow. W przypadku jednakowej ilosci punktow do rozmowy dopuszczani
sg wszyscy kandydaci. W przypadku, gdy w procedurze naboru uczestniczy mniej niz 5
kandydatow rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza si¢ z wszystkimi kandydatami.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
werylikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy kandydatow z zakresu
zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego oraz zadan
wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr.

7. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

8. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skaliod 1 do 5
za:

a) Predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) Posiadang wiedze z zakresu, o ktorym mowa w pkt.7,

¢) Cele zawodowe kandydata,

d) Kulture osobista.

9. W toku naboru Komisja wylania nie wigeej niz 2 najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

10. Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatéw biorgcych
udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajagcym stopniu wymagan
przewidzianych dla danego stanowiska, tzn., ze zaden kandydat nie uzyskal minimum polowy
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze, Komisja odstgpuje

od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktéry byt przeprowadzony nabdr.
I1.7. Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

I. 7 przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego Komisja sporzadza protokot, ktory
podpisuja wszysey czlonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Protokol zawiera w szezegolnosci:

e
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a) Okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzony nabér,

b) Liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis
art.13a ust.2 Ustawy, przedstawionych Dyrektorowi,

¢) Liczbg nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

d) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

) Sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokol sporzgdza sig¢ rowniez w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub

kandydatow na stanowisko, na ktore przeprowadzono nabér.

Protokol z postepowania rekrutacyjnego przedkfadany jest Dyrektorowi, ktéry podejmuje

ostateczng decyzje w sprawie zatrudniania kandydata.

I1.§ Ogloszenie o wyniku naboru

I1.

I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru spetniajaca
kryteria wskazane w art.15 ust.2 Ustawy umieszczana jest na tablicy ogloszen w budynku

Urzedu Gminy oraz publikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji i

zaproponowany do zatrudnienia zostaja wlgczone w jego akta osobowe.

[ ]

Dokumenty aplikacyjne oséb ( max.4 kandydatow), ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i ich dane zostaty umieszczone w protokole,
bedg przechowywane wraz z pozostalg dokumentacja z naboru przez okres wynikajacy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji dziatania archiwow zakladowych.

(S]

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu
rekrutacji sa im zwracane osobiscie lub za posrednictwem poczty, niezwlocznie po

zakonczeniu naboru.
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