Zarzadzenie Nr 1/2016
Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
z dnia 4 kwietnia 2016 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice.

Na podstawie art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 08. Marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z poZniejszymi zmianami)
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. 22014 r. poz. 1202 z p6zniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzaniu
Mieniem Komunalnym Gminy zgodnie z zatacznikiem do zarzadzenia.

§2.
Z dniem wejscia w zycie zarzagdzenia tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 5/2013 Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
z dnia 02.01.2013 roku w sprawie ustalenia zasad zatrudnienia pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice.

2. Zarzadzenie Nr 6/2013 Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
z dnia 02.01.2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Komisji ds. naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w ZMKGK.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Zarzadzanla lem Komunalnym
S Gm zieni




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Zarzadzania Mieniem Komunalnym
Gminy Kozienice

Nr 1/2016 z dnia

04 kwietnia 2016 .

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W ZARZADZANIU MIENIEM KOMUNALNYM
GMINY KOZIENICE

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami), ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z pdzniejszy
zmianami), ustalam:
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§1

Regulamin, okreslajacy zasady zatrudnienia pracownika w Zarzadzaniu Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice na wolnym stanowisku urzedniczym, zwanym dalej
wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie
umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami.

- pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

Osoby zatrudniane na =zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przyjmowane sg na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z osoba
bezposrednio nadzorujaca i Dyrektora jednostki.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor w oparciu o informacje
przekazane przez Kierownika Dziatu, a w stosunku do: stanowiska samodzielnego —
Dyrektor jednostki.

Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgeznik Nr 1 de regulaminu,
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Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
lub stanowiska.

Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zalgezniki Nr 2 do regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na zatrudnienie
nowego pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial I1 Powolanie Komisji

Rekrutacyjnej

§3
Komisje Rekrutacyjng powoluje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wehodzg:

a) Kierownik dzialu wnioskujgcego o zatrudnienie oraz dwoch innych pracownikéw
jednostki wskazanych przez Dyrektora,
b) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji.

Powolujac Komisje Rekrutacyjng Dyrektor wyznacza jednego z jej czlonkow
na Przewodniczacego Komisji.

Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Prace Komisji prowadzone sa. jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jegj
skiadu.

W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial ITI
Etapy naboru

§4

1. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze. Wzdr stanowi zalgcznik Nr 3 do regulaminu.
b) skladanie dokumentow aplikacyjnych.,
c) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,
d) ogloszenie listy kandydatow. ktérzy speiniaja wymagania formalne,
e) selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny, - rozmowa kwalifikacyjna,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym
Gminy Kozienice umieszcza sie¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(zwanym dalej BIP) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) wurzedzie pracy,
b) w prasie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,

g) informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wg. stanu na miesigc
poprzedzajacy ogloszenie.

Termin do skladania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi minimum
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Dyrektor na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny.,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy.

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkolemach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego. Wzor stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

g) oswiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych - art. 6. Wzor stanowi zatgeznik Nr 5 do regulaminu.

h) ewentualnie posiadane referencje 1 opinie.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w BIP.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylgcznie w formie pisemnej z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia
2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdzniejszymi zmianami).

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych ztozonych poza ogloszeniem.

Rozdzial V1

Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

§7
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw, jest poroéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Arkusz analizy dokumentéw dotgczony zostaje do dokumentéw kandydata. Wzér arkusza
stanowi zalgcznik Nr 6 do regulaminu.
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Rozdzial V11

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8

Po uplywie terminu skladania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz
po wstepnej selekeji, w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice umieszcza si¢ liste kandydatow, ktdrzy spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym.
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Selekeja koncowa kandydatow

§9

Na selekcje koncowg skladajg sie:
a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub
b) tylko rozmowa kwalifikacyjna.

Decyzje o formie selekcji, ktora zamieszczona jest w protokole, podejmuje kazdorazowo
Komisja.

Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajac rekrutacje wypelnia karte
oceny punktowej dla kazdego z kandydatow. Wzor stanowi zatacznik Nr 7 do regulaminu

Test kwalifikacyjny

§10

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiecjgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 10 pytan.

Punktacja w tescie za poszczegdlne pytania:

a) 0 punktow —odpowiedz zia lub jej brak,

b) 1 punkt—odpowiedZ prawidtowa

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem propozycje
5 pytan. Przewodniczacy Komisji tworzy z przedstawionych propozycji zestaw
10 pytan punktowanych, ktéry jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej
liczbie zgloszonych kandydatéw. Pytania w zaklejonych. opieczgtowanych kopertach
przechowywane sa u pracownika kadr do dnia przeprowadzenia testu. W dniu
przeprowadzenia testu nastepuje otwarcie koperty i ujawnienie tresci pytan.






