Zarzadzenie nr 1K/05/2019

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim

z dnia 20 maja 2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Minsku
Mazowieckim.

Na podstawie § 9 ust. 1 i § 10 ust. | Statutu Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej

w Minsku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr XXIII/163/16 Rady Gminy
Minsk Mazowiecki z dnia 25 sierpnia 2016 roku (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego 2016 poz. 7764)
iart. 71 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018
roku poz. 1260), zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 1/2006 Kierownika Gminnego Zakiadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim z dnia 4 kwietnia 2006 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym
Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1K/05/2019
Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej

w Minsku Mazowieckim
z dnia 20 maja 2019 roku
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM ZAKEADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM

§1

. Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania

pracownikow, na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Gminnym
Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim na podstawie otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy w drodze post¢gpowania
rekrutacyjnego.

. Zatrudnienie na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy

o prace (stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim).

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

a) Stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) Doradcow i asystentow,

¢) Stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi. przesunig¢ciami pracownikow,
awansami,

d) Pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

e) Przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej w drodze porozumienia pracodawcow,

f) Stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania.

§2

. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Gminnego Zaktadu

Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Kierownika Referatu, w ktorym powstato wolne stanowisko.

Informacja Kierownika Referatu o wolnym stanowisku 1 konieczno$é przeprowadzenia
naboru powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem pozwalajacym
na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Zaktadu.

. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska

urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjna.

. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Kierownik Zaktadu.
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§3

. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej

w Minsku Mazowieckim zarzadzeniem.

. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Przewodniczacy Komisji — Kierownika jednostki lub Z-ca Kierownika jednostki

b) Sekretarz Komisji — pracownik ds. kadrowych lub osoba zast¢pujaca,

c) Kierownik Referatu, dla ktérego nastepuje nabor na wolne stanowisko lub inny
wyznaczony przez Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Minsku
Mazowieckim pracownik.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, 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 stanowiska pracy.

§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nast¢pujacych etapach:

(S

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

¢) letap — ocena formalna,

d) II etap — ocena merytoryczna,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
f) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

g) ogloszenie wynikow naboru.

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
dalej ,.BIP” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZGK w Minsku Mazowieckim.

Mozliwe jest ogloszenie dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

¢) internecie.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

a) nazwg i adres Zakladu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
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f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie GZGK w Minsku Mazowieckim.

§6

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) cv,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje
zawodowe, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

j) inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;j.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych przestanych droga elektroniczng oraz

dostarczonych poza ogloszeniem.

§7

. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze. w tym na kierownicze stanowisko

urz¢dnicze, przeprowadzane jest w dwoch etapach.

. W pierwszym etapie post¢powania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna analizuje

dokumenty aplikacyjne i ocenia spelnienic warunkéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze w celu ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

. Zawiadomienie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu postgpowania moga by¢

przekazywane telefonicznie, drogg elektroniczng lub za posrednictwem poczty.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng

w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym. okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z rozmowy

kwalifikacyjnej 1/lub testu kwalifikacyjnego.
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§8

. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

. Po dokonaniu wyboru, kandydat zostaje zawiadomiony o wyniku naboru w sposob ustalony

podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

. Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zwarciem umowy o prac¢ ma obowiazek

przedlozy¢ badania lekarskie.

§9

. Z przeprowadzonego naboru kandydatow Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokol zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony naboér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych  kandydatow  uszeregowanych
wg spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokolu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng

decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim.

§10

. Informacje o wynikach post¢gpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie

po dniu zakonczenia procedury naboru.

Informacja, o ktorej mowa w ust.l zawiera:

a) nazwe i adres jednostki.

b) okreslenie stanowiska urzedniczego.

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie

GZGK w Minsku Mazowieckim przez co najmniej 3 miesiace.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Tty ot

|




(o]

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana

dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Ekonomiczno — administracyjnym przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru w BIP. a nast¢gpnie komisyjnie niszczone.

. Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia

informacji o wynikach naboru w BIP, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow,
odebrac¢ swoje oferty skladajac stosowne oswiadczenie.

Niszczenia dokumentacji. o ktorych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywala komisja
w trzyosobowym skladzie. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie
protokol, ktory zostanie wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
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