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Zalqcznik do zarzqdzenia Nr 7/2017
Dyrektora Ztobka Miejskiego ,, Reksio”
z dnia 10 maja 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZLOBKU MIEJSKIM ,,REKSIO”

1. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw do Ztobka
Miejskiego ,,Reksio” w Czestochowie zwanym dalej ,, Ztobkiem” na podstawie
umowy o prace na stanowiskach urzgdniczych”.

2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w Ztobku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

3. Niniejszy regulamin obejmuje rekrutacje:

a) na stanowiska opieki i obstugi,
b) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Ztobka.
2. Opis stanowiska urzedniczego zawiera :
a ) doktadne okreslenie celow i zadan wykonanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego
to stanowisko,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d ) okreslenie odpowiedzialnosci,
e ) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci jest uszczegoétowieniem opisu
stanowiska urzedniczego zajmowanego przez danego pracownika.
4. Akceptacja opisu wolnego stanowiska urzedniczego oraz zgoda Dyrektora Ztobka
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow.

Rozdzial 2
Etapy naboru
1. Powotanie komisji rekrutacyjne;.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
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Ogtloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
Ogtoszenie wyniku naboru.

Rozdzial 3

Powolanie komisji rekrutacyjnej

1.
2.

3.

Komisjg¢ rekrutacyjna powotuje dyrektor ztobka.
W skitad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
e dyrektor ztobka lub osoba przez niego upowazniona,
e z-cadyrektora
e przedstawiciel pracownikow wyznaczony przez dyrektora
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.

3.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze opracowuje i przekazuje

do ogloszenia dyrektor.

Ogloszenie obligatoryjnie umieszcza si¢, na co najmniej 14 dni na stronie

internetowej zlobka oraz na tablicy ogloszen w ztobku.

Ogtoszenie mozna oglosi¢ takze w innych miejscach, w szczego6lnosci:

e W serwisie internetowym

e BIP

W ogloszeniu zamieszcza sig¢:

e nazwe i adres ztobka,

e okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem zawartym w opisie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbedne,

a ktore pozadane,

e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

¢ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

e wskazanie wymaganych dokumentow, okreslenie terminu i miejsca sktadania
dokumentow.
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Rozdzial 5

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

1.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

e list motywacyjny,

e curriculum vitae,

w przypadku wymaganego stazu pracy — kserokopie §wiadectw pracy,
kserokopie dyplomow, §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
o$wiadczenie 0 niekaralnosci za przestepstwo umyslnie $cigane z oskarz
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

enia

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
o referencje, opinie.

Dokumenty kandydatow sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w

Ztobku
Miejskim ,,Reksio” przyjmowane sa wytacznie po ukazaniu si¢ ogloszenia i
w formie pisemnej w zamknigtej i opisanej kopercie.

tylko

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw kandydatéw droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym z Dz. U. z 2001 r. Nr
1450 z p6zn. zm.)

Rozdzial 6

Analiza dokumentow

1.

2.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng
z dokumentacjg nadestang przez kandydata.

Z ustawa
130, poz.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w dokumentach

kandydata z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie kandydata do dalszego etapu

rekrutacji.

Rozdzial 7

Ogloszenie listy kandydatow w BIP

1.

Po dokonaniu wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy

spelniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.
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3. Lista kandydatoéw spelniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8
Selekcja koncowa
1. Naselekcje koncowa sktadajg sie
e rozmowa kwalifikacyjna,

e moga by¢ stosowane zadania sprawdzajace umiejgtnosci praktyczne (forma
praktyczna ) umozliwiajaca wylonienie poprzez glosowanie jawne lepszego
kandydata co zostanie opisane w protokole z przeprowadzonego naboru.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng , a nast¢pnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

e okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona i nazwiska 1 miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow — poczawszy 0d tego, ktory osiggnat najwyzszy wynik,

e liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

e informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
e uzasadnienie dokonanego wyboru,
e sktad komisji przeprowadzajacej nabor,
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e podpisy wszystkich cztonkéw komisji.

Ogloszenie wynikow naboru

1.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze komisja rekrutacyjna umieszcza
informacje o wynikach naboru na tablicy ogloszen w Ztobku.

Informacj¢ o wynikach naboru publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie Ztobka Miejskiego ,,Reksio” przez okres 95 dni.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

e nazwge i adres ztobka,

e okres$lenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor,
e imie i nazwisko wybranego kandydata,

e uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Wowczas
ogloszenie o wynikach dokonuje si¢ zgodnie z zapisem ust. 11 2.

Stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisko urzgdnicze w ztobku
nawigzuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Czestochowa, dnia 10 maja 2017r.

Elzbieta Gajos
Dyrektor Ztobka Miejskiego

,,Reksio”
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