






Załącznik do Zarządzenia Nr17/2005








Dyrektora Zakładu 








Gospodarki Komunalnej w Cieszynie 








z dnia 15 listopada 2005 r.





              Regulamin


                    naboru na wolne stanowisko
urzędnicze    

                                i  kierownicze  stanowisko urzędnicze






     §  1.
Postanowienia ogólne


1.  Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze i kierownicze stanowisko

                 urzędnicze zwany dalej  Regulaminem  ustala procedurę przeprowadzania  

                 konkursów na stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze 

      w Zakładzie Gospodarki Komunalnej.


2.  Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze  i kierownicze stanowiska

                 urzędnicze jest otwarty   i konkurencyjny.


3.  Celem konkursu jest wyłonienie spośród jego uczestników kandydata spełniającego  

                 warunki do zatrudnienia na stanowisku urzędniczym lub kierowniczym


     stanowisku urzędniczym w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Cieszynie.
 
      §  2.

Rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze i kierownicze

stanowiska urzędnicze.

1.  Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor ZGK w Cieszynie :

     a)  na stanowisko kierownika działu – w oparciu o posiadane z urzędu informacje,   

     b)  na wolne stanowisko urzędnicze w ZGK -  w  oparciu o wniosek o przyjęcie nowego
          pracownika  przekazany wraz z formularzem  opisu wolnego  stanowiska  pracy przez 
          kierownika  działu przekazane z miesięcznym wyprzedzeniem.
2.  Wniosek oraz formularz, o którym mowa w ust. 1, stanowią załącznik Nr 1 i Nr 2 

      do Regulaminu.

3.  Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora ZGK wszczyna

    procedurę naboru kandydatów  na wolne stanowisko urzędnicze.






      §  3.




Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

1.  Komisję Rekrutacyjną powołuje Dyrektor ZGK.

2.  W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:
     a)  Dyrektor ZGK lub osoba przez niego upoważniona
     b)  kierownik  Działu Administracji i Spraw Pracowniczych  będący
           jednocześnie sekretarzem Komisji  lub osoba przez niego upoważniona,

      c)  wnioskujący o zatrudnienie lub osoba przez niego upoważniona.

3.  Posiedzenia komisji są protokołowane.

4.  Członkowie komisji są zobowiązani do obiektywnej i rzetelnej oceny
     każdego kandydata oraz zachowanie w  tajemnicy  informacji zawartych

     w dokumentach uczestników konkursu i przebiegu rozmów kwalifikacyjnych.

5.  Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko

     pracy.






      §  4.





     Etapy  naboru

1.  Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2.  Składanie dokumentów.

3.  Analiza dokumentów kandydata.

4.  Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

5.  Rozmowa kwalifikacyjna.

6.  Wybór kandydata.

7.  Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

8.  Ogłoszenie wyników naboru.






      §  5.


      Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

1.  Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszczane są obligatoryjnie

     w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej Zakładu

     Gospodarki Komunalnej w Cieszynie.

2. Możliwe jest umieszczenie ogłoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in. :

     a)  prasie,

     b)  biurach pośrednictwa pracy

     c)  urzędach  pracy.

3.  Wzór ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko załącznik Nr 3 do Regulaminu.





           §  6.




Przyjmowanie dokumentów
1.  Po ogłoszeniu następuje przyjmowanie dokumentów.

2.  Kandydat składa następujące dokumenty :

     a)  list motywacyjny

     b)  curriculum vitae,

     c)  kserokopia dowodu osobistego,

     d)  kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie,

     e)  kserokopia zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

     f)  oświadczenie o niekaralności,

     g)  referencje, potwierdzające posiadanie nieposzlakowanej opinii,

     h)  oryginał kwestionariusz osobowego.

3.  Dokumenty składane przez kandydatów ubiegających się o zatrudnienie

     będą przyjmowane w formie pisemnej. 

4.  Dokumenty dotyczące złożone bez wszczętej procedury naboru na wolne

    stanowisko urzędnicze pozostawia się bez rozpoznania.






§  7.

Analiza dokumentów i ogłoszenie listy kandydatów spełniających

wymagania formalne.

1.  Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.  Celem analizy dokumentów jest porównanie danych z wymaganiami

     formalnymi określonymi w ogłoszeniu. 


3.  Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości

      zatrudnienia kandydata  do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym

      lub kierowniczym  stanowisku urzędniczym.

4.  Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu

     o naborze i wstępnej selekcji umieszcza się w BIP oraz na tablicy

     informacyjnej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne

     określone w ogłoszeniu.

5.  Wzór list kandydatów stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu.






  §  8.




Rozmowa kwalifikacyjna.

1.  Po ogłoszeniu w BIP list kandydatów, którzy spełniają wymagania

     ustawowe Komisja Rekrutacyjna przeprowadza z nimi rozmowę 

     kwalifikacyjną.

2.  Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest :

     a)  nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem,

     b)  zweryfikowanie informacji zawartych w złożonych dokumentach,

     c)  wstępne sprawdzenie predyspozycji i umiejętności kandydata

          gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

     d)  sprawdzenie wiedzy na temat pracy działu  lub jednostki organizacyjnej,  

          w którym  kandydat ubiega się o stanowisko,

     e)  uzyskanie informacji o zakresie odpowiedzialności na wcześniej

          zajmowanych stanowiskach,

     f)  określenie przez kandydata swojego celu zawodowego.

3.  Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej na podstawie przeprowadzonej

     rozmowy kwalifikacyjnej określa przydatność kandydata do zajmowania

     określonego stanowiska w punktach od o do 10.

4.  O punktacji uzyskanej przez poszczególnych kandydatów Komisja

     informuje  bezpośrednio po  przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych.

   




     §  9.





Wybór kandydata.

1.  Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna

     wybiera  kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów.

2.  Postępowanie kwalifikacyjne (procedurę naboru)  uznaje się nierozstrzygniętą,

     jeżeli żaden z kandydatów nie uzyskał  łącznie 50 % możliwych do uzyskania

     punktów. 

    §  10.  
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane

stanowisko pracy i ogłoszenie wyników.     

1.  Po zakończeniu procedury nabory sekretarz komisji sporządza protokół

     i publikuje informację o wynikach naboru na okres 3 miesięcy w BIP

     i na tablicy informacyjnej w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Cieszynie.
2.  Protokół, którego wzór stanowi załącznik Nr 5 do Regulaminu zawiera

     w szczególności  określenie stanowiska urzędniczego, na który był prowadzony

     nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie

     więcej niż pięciu najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełnienia

     przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu.

3.  Informację, o której mowa w punkcie 1 upowszechnia się w terminie  14 dni

     od dnia zakończenia procedury naboru.

4.  Wzór informacji stanowią załączniki Nr 6 i Nr 6a do Regulaminu.

5.  Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu
     trzech miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest

     zatrudnienie na tym samym stanowisku  kolejnej osoby spośród

     najlepszych  kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.

     §  11.



Sposób postępowania z dokumentami.



     Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w drodze rekrutacji naboru,

zostają  dołączone do jego akt osobowych, a dokumenty pozostałych kandydatów

są przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 2 lat, 

a następnie przekazane do archiwum zakładowego.
