Zaktad Ustug Komunalnych

we Wihodowicach
42-421 Wiodowice, ul. Krakowska 28
tel. 34 315 30 37
Zarzadzenie Nr 1/2018/N
Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych we Wlodowicach
z dnia 20.11.2018r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Zakladzie Uslug Komunalnych we Wlodowicach

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2018 poz. 1260 z p6zn.zm.)

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Ustug Komunalnych
we Wlodowicach w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gldéwnemu ksiggowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Zaktadu Ustug, Komunalnych

we Wiodowicach
(Ld‘rzei Sutor



Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 1/2018/N
Dyrektora ZUK we Wlodowicach
zdnia 20.11.2018r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZAKLADZIE USEUG KOMUNALNYCH WE WLODOWICACH



Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wlodowicach
, zwany dalej ,,Regulaminem™ okreéla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow w Zakladzie

Ustug Komunalnych we Wlodowicach na stanowiskach urzedniczych.

§2.

[lekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

1.
2.
3

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Ustug Komunalnych we Wiodowicach,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZUK we Wlodowicach,

Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego ksiggowego ZUK we
Wiodowicach,

stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko i stanowisko
merytoryczne w jednostce organizacyjnej,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej bedacy urzedowym
publikatorem teleinformatycznym dostgpnym na stronie internetowej Gminy Wiodowice,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. 2018r poz.1260 z pozn. zm. ).

§3.

Nabér na wolne stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 4.

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ wobec oséb zatrudnionych:

1

2
3.
4

na stanowiskach asystentow i doradcow,

na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego,

w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko  urzednicze,
okreslonych w art.20, 22 i 23 ustawy.

Rozdzial 11
Etapy procedury naboru

§5.

Procedura naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru,

powolanie Komisji,

publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

1.

S e (o s e B

&

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
wstepna selekcja kandydatow - ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne,
selekcja koficowa:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru,



9. podjecie przez Dyrektora decyzji w sprawie zatrudnienia,
10. ogloszenie wynikow naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Zlozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru

§o.
1. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru sktada
do Dyrektora odpowiednio Gtéwnego ksiggowego z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem
w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku.
2. Wzér wniosku, o jakim mowa w ust.] stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Do wniosku , o jakim mowa w ust.] zalacza si¢ opis stanowiska pracy zawierajacy:
1- dokfadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w jednostce organizacyjnej,
2- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, szczegétowo
okreslajacych wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym w szczegdlnosci:
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiegjgtnosci a takze cechy i predyspozycje
osobowosciowe,
3- zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku,
4- okreslenie zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na danym stanowisku
5- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.
4. Wzor opisu stanowiska, o jakim mowa w ust.3 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
5. Dyrektor dokonuje pisemnego zaopiniowania i akceptacji wniosku.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§7.
1. Komisj¢ powotuje Dyrektor odrebnie dla kazdego naboru w drodze zarzadzenia.
2. W skfad Komisji moga wchodzié:
1- Gtéwny ksiggowy,
2- inspektor
3- radca prawny
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w tym przewodniczacy Komisji.
4. W sktad Komisji nie moze wchodzié osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo osoba ktora pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzic¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosei.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial V
Publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§8.
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym oraz o naborze na to stanowisko umieszcza sie:

1- w BIP Gminy Wiodowice,

2- na tablicy ogloszen,

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach np. w prasie lokalnej,
urz¢dach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1- nazwe i adres jednostki,

2- okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabér,

3- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.

Wymienione wymagania okresla si¢ w nastepujacy sposob:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6- informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w zakladzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych, wyni6st

co najmniej 6%,

7- wskazanie wymaganych dokumentow, w tym informacje o obowiazku dostarczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ( dotyczy oséb
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia , o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy ),

8- okreslenie sposobu, terminu i miejsca skfadania dokumentéw,

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9.

1. Termin do skiadania dokumentéw podany w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1- list motywacyjny,
2- zyciorys CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4- wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2001r. nr 101 poz.926 z
pézn. zm. ),
e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy,
5- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
6- kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy
0 prace,

3. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentéw aplikacyjnych pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

4. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej po opublikowaniu ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

5. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Zaktadzie lub przesta¢ pocztg
( decyduje data wplywu do zaktadu).

6. Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej musza by¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow okreslonych w art. 20a ust.1 ustawy z dnia 17
lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne ( t.]
Dz.U. z2013r. poz. 235).

7. Dokumenty aplikacyjne skladane i przestane poczta powinny znajdowac si¢ w zamknietej
kopercie z podaniem oznaczenia , jakiego naboru dotycza.

8. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza procedura naboru.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatow

§ 10.
1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy co do ich zgodnos$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu.
2. Wynikiem analizy i oceny, o jakiej mowa w ust.1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub
o odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.
3. Komisja sporzadza protokot ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru.

Rozdzial VIIT
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne

§11.
1. Po dokonanej analizie wstgpnej dokumentow aplikacyjnych sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym
list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
4. Wzor listy o jakiej mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IX
Selekcja koncowa

§12.

1. Na selekcje koncowa skladaja sie:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem
administracji publicznej, obszarem merytorycznym na dany stanowisku pracy, a takze inne
zagadnienia potwierdzajgce wiedzg i umiej¢tnosci wymagane na danym stanowisku.

4. Kazde pytanie w tescie ma okreslona skalg punktowa za odpowiedz poprawna.

5. Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji i dolgczaja do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatow.

6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktérzy uzyskali w

nim co najmniej minimum 50% mozliwych do uzyskania punktow.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
oraz mozliwosc oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

¢) obowigzkoéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

8. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczyé obszaru

spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.

9. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.

10. Komisja wylania kandydata lub kandydatow metoda zliczenia liczby przyznanych punktow.

§13.

1. Po zakonczeniu postgpowania konkursowego Komisja wylania nie wiecej niz 5 kandydatéw,
ktorzy uzyskali najwyzsza punktacje Komisji, wskazujac Dyrektorowi kandydata ktory
uzyskal najwigksza liczb¢ punktow i jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.

2. W razie stwierdzenia przydatnosci wigcej niz jednego kandydata ( ta sama liczba punktow ),
Komisja ustala kolejnos¢ kandydatow w glosowaniu jawnym.

3. Jezeli wskaznik zatrudnienia w urzgdzie 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym , z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych , przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0sob , o jakim mowa w ust.].



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 14.
1. Z czynnosci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego sporzadza si¢ protokot ,
ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokét, o jakim mowa w ust.] powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

2- liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3- liczbe kandydatow bioracych udziat w rekrutacji,

4- imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 kandydatow uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
si¢ przepis zawarty w § 13 ust.3,

5- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6- uzasadnienie dokonanego wyboru,

7- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:

1- zaden z kandydatow nie speinit wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze,

2- w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatow nie uzyskal co najmniej 50%
punktéw mozliwych do osiggniecia.

4. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zataeznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

5. Protokét sporzadza si¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub
kandydatow na stanowisko, na ktdére przeprowadzono nabor.
6. Protokot z przeprowadzonego naboru zatwierdza Dyrektor.

Rozdzial X1
Podjecie przez Dyrektora decyzji w sprawie zatrudnienia

§ 15.
1. Na podstawie protokotu z przeprowadzonego naboru Dyrektor podejmuje decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata sposréd kandydatow przedstawionych przez Komisje.
2. Przed podjeciem decyzji Dyrektor moze odby¢ rozmowe z kazdym z wyzej wymienionych
kandydatow.
3. W przypadku, gdy przedstawieni kandydaci nie spetniaja oczekiwan, Dyrektor moze podjac
decyzje o nie zatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatow.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikow naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 16.
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w zakladzie oraz opublikowanie
w BIP Gminy Wlodowice przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o jakiej mowa w ust.1 zawiera:
1- nazwe i adres jednostki



2- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry przeprowadzono nabor,
3- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zafacznik nr 6 i 6a do niniejszego
Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiagzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub
wyloniony w naborze kandydat zrezygnowal z nawigzania stosunku pracy z jednostka,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

5. Przepisy ust.1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17.

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

2. Dokumenty aplikacyjne 4 kandydatow, ktdrzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich
dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru bedg przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie przez okres 3 miesigecy od dnia zakonczenia

naboru. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w powyzszym terminie przechowywane beda
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat X1V
Postanowienia koncowe

§ 18.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszezgcie naboru na stanowisko. .............iiii i
( nazwa stanowiska pracy )
w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wiodowicach

Wakat powstal w zwigzku z:

1) przejsciem pracownika na emeryture/rente*,

2) powstaniem nowej komorki/ stanowiska pracy*

3) zmiany przepiséw prawa, wprowadzenia nowych zadan do realizac;ji,

4) INNEJ SYLUACTI. ..ottt et e et et e e e e e e e

Proponowany sposéb zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze,
2) rekrutacja wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska pracy nalezy podaé¢ uzasadnienie wniosku:

( data, podpis i pieczgé osoby upowaznionej
do zlozenia wniosku )

*niewlasciwe skresli¢



Zalacznik nr 2
do Regulaminu
Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska:
L RSSO ————————————————

B. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty, preferowana specjalno$é/profil )......

D. Zasady wspolzaleznosci sluzbowej:
1. Bezposredni przeloZony.........o.iuieiiin i e
2. Przelozony wyzszego szezebla..... ..o

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania gioéwne:



2. Zadania pomocnicze:

F. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika:
1. Kluczowy zakres odpowiedzialnosci:

G. Warunki pracy na stanowisku:
( np. praca z komputerem, praca w terenie, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$é
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, usytuowanie stanowiska itp. )

H. Wyposazenie stanowiska pracy:

L. Sprzet informatyCzny.........ooiii e
2. OPIOGIAMOWEINIC . .. vvvvtetasetet e et et e e ettt e et e e e et e e e e e e e e e e e e een e

3. INN@ UrZAZENIA. ..o

( podpis i pieczgé pracownika )



Zalacznik nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH WE WLODOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

( okreslenie stanowiska )

w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wlodowicach
ul. Krakowska 28
42-421 Wlodowice

1. Wymagania niezbedne:

5. Informacja czy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych , wynosi
co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty :
1- list motywacyjny,
2- zyciorys CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4- wlasnorgeznie podpisane o$wiadezenie o:
a) nieposzlakowanej opinii,



b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. 2018 poz. 1260 z pdzn. zm. ),
€) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy,
5- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
6- kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
7- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy.

7. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wilasnorgcznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé:
1- osobiscie w Zaktadzie Ustug Komunalnych we Wlodowicach,
ul. Krakowska 28, 42-421 Wlodowice,
2- droga pocztowa na adres:
Zaklad Uslug Komunalnych we Wiodowicach ,
ul. Krakowska 28, 42-421 Wiodowice,

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
., Nabor na wolne stanowisko urzednicze... : T

Za termin zloZenia dokumentow przes{anych drogq pocztowq lub pocztz; elektroniczng uwaza sie date

ich wptywu do Zaktadu Ustlug Komunalnych we Wlodowicach.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Zaktadu po uplywie terminu wyznaczonego do ich skladania

nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP Gminy Wiodowice oraz na tablicy ogtoszen
w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wiodowicach.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Zakladu Ushig Komunalnych we
Wiodowicach , ul. Krakowska 28, 42-421 Wlodowice

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 34 315-30-37.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozy¢ informacje z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wiodowice, dnia,.........

( podpis i pieczg¢ Dyrektora ZUK we Wiodowicach )



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

W naborze na wolne stanowisko urzednicze;

( nazwa stanowiska )

w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wlodowicach

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
si¢ nastepujacy kandydaci spetiajacy wymagania formalne okres$lone
w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imieg i nazwisko miejsce zamieszkania

( data, podpis i pieczeé osoby upowaznionej )



Zalacznik nr 5
do Regulaminu

Protokél z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

( nazwa stanowiska )
w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wodowicach
sporzadzony wdniu.............ccuvenrn.nn.
Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji:

Cztonkowie Komisji:

W wyniku ogloszenia naboru na wolne stanowisko EZEAMCEES o covsisn vamnmmns rass 885 5% s < omercommmn
ztozono .......... ofert, wtym ................ooo speliajacych wymagania formalne.

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentdw aplikacyjnych sporzadzony zostat odrebny protokot,
ktéry stanowi cz¢$¢ dokumentacji z naboru.

Zastosowane metody i techniki naboru:
1) rozmowa kwalifikacyjna

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci otrzymali nastepujaca ilo$é punktéw:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilosé punktow
1.
%
3.

Zgodnie z §12 ust.5 Regulaminu naboru do dalszej procedury zakwalifikowali sie nastgpujacy
kandydaci:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilos¢ punktow
1.
2.
3.




W wyniku dokonanej selekcji wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug ilosci
uzyskanych punktéw:
Tp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Hos¢ punktow

5
2
3.

Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna proponuje Pania/ Pana

Na tym zakonczono posiedzenie Komisji.

Podpisy cztonkéw Komisji:

L, PReWOORTARY «consosvimsisnmnsian iommommsnasmenr s s
2 T ORROWIC. v o nassn s s sommmme s e o o e i
3. CAONKOWIE. . vvvcsiossssusnmsssnssrmmmmmsenmmnmnsesssss ot sme s sy o
4. CZoNKOWIE. ....ovvvvieiiiineee e

( podpis i pieczg¢ Dyrektora )



Zalacznik nr 6
do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH WE WLODOWICACH

Dyrektor Zakladu Ustug Komunalnych we Wiodowicach informuje, ze w wyniku otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Zakladzie Ushug Komunalnych we
Wiodowicach

I BIRTOWIRKD im0 88t e 5 A B S

( nazwa stanowiska )
wybrana zostala/ wybrany zostat Pani/ Pan ..o
2L R R——————————————

( podpis i pieczg¢ Dyrektora )



Zalacznik nr 6a
do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH WE WELODOWICACH

Dyrektor Zaktadu ustug Komunalnych we Wlodowicach informuje, ze w wyniku otwartego

i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Zaktadzie Ushug Komunalnych we

Wiodowicach

B, STANOWISKO. . o v ms s s v s i 5555550 s et s 66 5 S e e
( nazwa stanowiska )

nie zostata wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow )

Uzasadnienie:

( podpis i pieczgé Dyrektora )



