Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 60/19

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ I USLUG
KOMUNALNYCH W SEPOPOLU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w

oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla
szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow na urzednicze stanowiska w zakladzie
gospodarki mieszkaniowej i uslug komunalnych w Sepopolu.

Rozdzial 1

Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
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§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Sepopol w
przypadku potrzeby obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego lub w przypadku
koniecznosci utworzenia nowego stanowiska pracy.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Sepopola.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze w zakladzie gospodarki
mieszkaniowej 1 ustug komunalnych w Sepopolu wchodza:
a) Zastgpca Burmistrza Se¢popola,
b) 2 powotanych przez Burmistrza Sepopola pracownikow Urzedu Miejskiego
w Sepopolu,
¢) powolany przez Burmistrza S¢popola pracownik ZGMiUK w Sepopolu.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekceja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
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§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sepopolu. Mozliwe jest umieszczanie
ogtoszen dodatkowo w prasie oraz na tablicy ogloszen.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) fakultatywne informacje dodatkowe,

3. Ogloszenie bedzie upowszechniane przez co najmniej 10 dni od dnia umieszczenia w BIP
oraz na tablicy ogloszen.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP oraz ewentualnie na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr do
pracy” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Se¢popolu albo za posrednictwem poczty
(decyduje data wpltywu korespondencji do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Sepopolu)
w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym (CV),

b) pisemne opracowanie koncepcji dziatalnosci Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
1 Ustug Komunalnych w Sepopolu,

c) kserokopie swiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks Pracy, potwierdzajace
przebieg pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej —
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kserokopie
dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, zgodnie
z wymaganiami przewidzianymi odpowiednimi przepisami i w ogloszeniu
0 naborze,

e) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na
stanowisku, ktorego dotyczy nabor,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o niepodleganiu karze w zwiazku z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. | ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz.U.
z 2018 roku poz. 1458 ze zm.),



| S —

Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 60/19

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacyjnych o nastgpujacej tresci :

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997r. o0 ochronie danych osobowych (ij. Dz.U. z 2018 r. poz. 1000
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (ij. Dz.U. z
2018 r. poz. 1260 ze zm.)”,

j) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng kandydatéw do pracy.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych przed opublikowaniem
ogloszenia.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

Celem analizy dokumentoéw jest pordwnanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§7

Selekeje kandydatéw kornczy dokonanie przez Komisje Rekrutacyjna wyboru kandydata,
ktéry w jej ocenie jest najkorzystniejszy z punktu widzenia wymagan niezbednych
i dodatkowych stawianych kandydatowi na okreslone wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§8

Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét.
Protokot zawiera w szezegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony naboér, liczbe
kandydatow wstepnie zakwalifikowanych,
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b) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial IX
Ogloszenie o wynikach naboru

§9

Ogloszenie o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Rozdzial X
Spos6b post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10

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



