Zafacznik Nr 2
do Zaradzenia Kierownika Zaktadu
Wodockgow Kanalizacji i Oczyszczania w Szepietowie

Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko wednicze w Zaktadzie

Wodociagow, Kanalizacji i Oczyszczania w Szepietowie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnraaiderownicze stanowisko widnicze w

oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolrensiwisko pracy.

Rozdziat |
§1
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakaenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§2
Ogtoszenie o0 naborze na wolne kierownicze stanawiskdnicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apfjkach.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetnimjymagania formalne.
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Selekcja kacowa kandydatow:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na daeewnicze stanowisko
urzednicze.

7. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowskirzednicze
§3
1. Ogtoszenie o wolnym kierowniczym stanowisku aaiziczym umieszcza giobligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szepietowiona tablicy informacyjnej w
budynku Urzdu Miejskiego w Szepietowie.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:



a) nazw i adres jednostki;

b) okreslenie kierowniczego stanowiska gdniczego;

c) okreslenie wymaga zwiazanych z kierowniczym stanowiskiem gadniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktorech mi niezlzdne, a ktore
dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na kierowniczym stanowisku ¢gmiczym;

e) wskazanie wymaganych dokumentéw;

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie kdzie st znajdowato w BIP oraz na tablicy oglogzeorzez 14 dni

kalendarzowych.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§4
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogghasnastpuje przyjmowanie
dokumentow w sprawie rekrutacji od kandydatow zaggowanych pracna wolnym
kierowniczym stanowisku uegniczym w Zaktadzie Wodoggow Kanalizacji i
Oczyszczania w Szepietowie.
2. Na dokumenty w sprawie rekrutacji skiaglak:
a) list motywacyijny;
b) zyciorys — CV;
c) kserokopiagwiadectw pracy;
d) kserokopia dokumentow potwierdaeych wyksztatcenie;
e) kserokopie z&wiadczeé o ukaxczonych kursach, szkoleniach;
f) oryginat kwestionariusza osobowego;
g) oswiadczenie,ze osoba nie byla prawomocnie skazana za @EEsto popetnione
umyslnie;
h) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawz dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (D z 2002 r Nr
101, poz. 926Z pd zm.);
i) oswiadczenie o zdolrimi do wykonania pracy na danym stanowisku.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubigegajs¢ 0 zatrudnienie mag by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o migavanym naborze na wolne
kierownicze stanowisko wdnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych daoglektronicza.



. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogsem.

Rozdziat V

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych
§5

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu@izez Komist z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danychargwh w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.
. Wynikiem analizy dokumentow jest wpihe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym kierowniczym stanowiskugthziczym.

Rozdziat VI

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajcych wymagania formalne
§6

. Po uptywie terminu do zi®nia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszczaesiw BIP liskt kandydatéw, ktérzy speini@jwymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu.
. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i néa kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cyvgine
. Lista kandydatéw spetnigych wymagania formalne etizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.
. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosile gio naboru, stanowiinformacje publicza w
zakresie olgtym wymagania z kierowniczym stanowiskiem ggaiczym, okrélonymi w
ogtoszeniu o naborze.

. Wzdr listy stanowi zakcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VII
Selekcja kaaicowa kandydatéw
87
. Na seleka} koncows sktadania si
- test kwalifikacyjny;

- rozmowa kwalifikacyjna.



Test kwalifikacyjny, Rozmowa kwalifikacyjna
§8
. W ramach merytorycznej selekcji kandydatow prze@eany jest test kwalifikacyjny.
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wjedzumiegtnosci niezlzdnych do

wykonania zadana stanowisku obfym naborem.

3. Sprawdzenia testu dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

4. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnegstj uzyskanie z testu

kwalifikacyjnego wymaganej liczby punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzdanie bezp&edniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowntezbadé:

a) predyspozycje i umiegjnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonanie
powierzonych obowizkow;

b) posiadan wiedz.

7. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyaiziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat VIIi
Ogtoszenie wynikow
§9
. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komigakrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kacowej uzyskat najwisz liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarcignmowy o pra¢ zobowhzany jest

przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dargtanowisko pracy
§10
. Po zakdczeniu procedury naboru komisja sp@za protokot.
. Protokét zawiera w szczegolsu:
a) okreslenie stanowiska uezliniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, lickbndydatow
oraz imiona, nhazwiska i adresy nie ¢eg#] niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wytagaeslonych w ogtoszeniu o

naborze;



b) informacje o zastosowanych metodach i technika mahzasadnienie danego wyboru;

. Wzér protokotu stanowi za¢znik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru
§11
. Informacje o wynikach naboru upowszechnia i terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazania procedury naboru, w przypadku gdy w jegoikeyn
nie doszto do zatrudnienimdnego kandydata.
. Informacje , o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska uezliniczego;
c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dazi@sae nie zatrudnienizadnego
kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia @& BIP i na tablicy ogtosZeprzez okres
najmniej 3 miesicy.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahaiat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnsploy
sparod najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru. Przepisy pkt. 1, 2
i 3 stosuje s odpowiednio.

. Wzdr ogtoszenia o wynikach naboru stanowaeahik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XI

Sposob posgpowania z dokumentami w sprawie rekrutacji
8§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomidny w procesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie redgpitzakwalifikowaty s¢ do dalszego
etapu zostaly umieszczone w protokolegdab przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, przez okres 2 lat.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osébd® odsytane lub odbierane osétie przez

zainteresowanych.

(kierownik zaktadu)



