REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ W
SIDRZE

Rozpziar |
POSTANOWIENIA OGOLNE.
§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzegdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Zaktadzie Obshugi Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej w Sidrze.
2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) doradcow i asystentow,
3) stanowisk pomocniczych i obstugi,
4) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzgdowych,
5) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo,
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni¢cia wewngetrznego,
a) warunkiem uzyskania awansu jest wykazywanie si¢ inicjatywa w pracy i sumienne wykonywanie swoich obowigzkow,
posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska
pracy,
b) 0 zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik jednostki lub bezposredni przetozony w formie pisemnej z
podaniem uzasadnienia.

ROZDZIAL 11
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJINEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

§ 2.1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegdlnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Zaktadu,

2) zmiany przepisow naktadajacych na Zaktad nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przej$cie na emeryture, rente, itp.)

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik.

3. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie naboru zgodnie z
przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.

5. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie naboru zgodnie z
przepisami ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 3 regulaminu.

6. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikdéw na wolne stanowiska.

ROZDZIAL 11T
ETAPY NABORU.

§ 3. Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

4) nastgpna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna,



7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEI.

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje

Kierownik ZOGKiM.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) Kierownik (w przypadku nie uczestniczenia przez Kierownika w obradach komisji w charakterze jej cztonka moze on
bra¢ udziat w jej obradach oraz by¢ obecny w trakcie przeprowadzania rozmow z kandydatami jako obserwator, z
mozliwo$cig zadawania pytan).

2) Sekretarz Gminy/Skarbnik Gminy/ kierownik referatu/bezposredni przetozony,

3) inne osoby wskazane przez Kierownika.

3. Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3-0sobowym, w tym przewodniczacy.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

5. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej ztozonych ofert;

2) ocena kandydatow;

3) przygotowanie stosownych dokumentow dla Kierownika.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO.

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej gminy Sidra zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Obstugi
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze.

2. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Zaktadu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych Iub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

6) informacj¢ czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6éb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) warunki pracy na stanowisku,

8 Ywskazanie wymaganych dokumentow,

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Termin sktadania dokumentdéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by krotszy niz 10 dni kalendarzowych od
dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Zaktadu Obstugi Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze.

4. Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Zaktadu Obshugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:



1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych (zgodnie z
trescig zal. Nr 2),

4) kwestionariusz osobowy (zgodnie z trescig zat. Nr 3),

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) kserokopia dowodu osobistego,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralno$ci (zgodnie z trescig zat. Nr 4),

10) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc.”,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu
si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym jest mowa w §3 ust. 2.

ROZDZIAL VII
PRZEPROWADZENIE KONKURSU.

§ 7. Konkurs na stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) ocena kandydatéw odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Komisja Rekrutacyjna przekazuje wyniki swojej pracy dla Kierownika, ktory ogtasza wynikow naboru.

Ogloszenie listy kandydatow speiajagcych wymogi formalne.

§ 8. 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacja nadestang przez
kandydata. Celem analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogdéw formalnych zawartych w
ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

4. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w
BIP list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6. Lista kandydatow spehiajagcych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru. Wzor listy stanowi zatacznik Nr 5 do regulaminu.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych i rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke stuzbows, ktorg podpisuja
cztonkowie Komisji.

§ 10. 1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

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

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

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora podpisuja cztonkowie Komisji.

§ 11. Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny kandydatéw metodg punktowg w skali od 1 do 10, uwzgledniajac ocene
merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.



§ 12. 1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac najlepszego kandydata lub
kandydatéw na stanowisko, w liczbie nie wigkszej niz 5, na ktore byt przeprowadzony konkurs.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow, ktory podpisuj g wszyscy
cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VIII
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU.

§ 13. 1. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie przekazuje Kierownikowi dokumentacj¢ przebiegu
konkursu, celem zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia rozstrzygnigcia konkursowego.

2. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikoéw konkursu Kierownik:

1) zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

2) rezygnuje z przeprowadzenia naboru.

§ 14. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy
informacyjnej w Zaktadzie Obshugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

2. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzania tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Zapisy ust. 1 1 2 stosuje si¢
odpowiednio.

ROZDZIAL 1IX
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI.

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

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i zostaty umieszczone
w protokole, beda przechowywane w ZOGKiM w Sidrze.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

ROZDZIAL X
WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKOW.

§ 16. 1. W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwos$cig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobg, ktdra nie byta wezesniej zatrudniona na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 17. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci,

2) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku.

Rozdziat. XI

§18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).



