Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/06
Kierownika ZOSIiP z dnia 30.06.2006r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W ZAKLADZIE OBStUGI
SZKOt | PRZEDSZKOLI W WILAMOWICACH

Postanowienia ogéine

. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zosip w

Wilamowicach zwanego dalej ,Regulaminem” jest ustalenie zasad zatrudnienia na
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

. Regulamin okresla szczego6towe zasady zatrudnienia pracownikow w ZOSiP -

jednostce organizacyjnej Gminy Wilamowice - na stanowiskach okreslonych w
statucie jednostki na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

. Podjecie procedury rekrutacyjne;j.

. Decyzje o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik Zakfadu Obstugi

Szkot i Przedszkoli.

Kierownik ZOSiP sporzadza opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy — na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Opis stanowiska zawiera:

a/ dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych pracownika.

b/ okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osob, ktére je zajmuja,

c/ okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d/ okreslenie odpowiedzialnosci,

e/ inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Sporzadzenie opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 2 i3 powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow.

Rekrutacje przeprowadza kierownik ZOSiP — jednoosobowo.

. Etapy naboru

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatéw:

a/ test kwalifikacyjny,

b/ rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikow naboru.



IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym sporzgdzone w/g wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu umieszcza sie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Obstugi Szkét i
Przedszkoli w Wilamowicach ul. Sienkiewicza 2a.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

al/ nazwe i adres jednostki,

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,

c/ okreslenie wymagan zwigzanych zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e/ wskazanie wymaganych dokumentéw,

f/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres 14-tu dni
kalendarzowych.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen w ZOSiP-ie nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym w ZOSiP.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

al list motywacyjny,

b/ zyciorys — curriculum vitae,

c/ kserokopie swiadectw pracy,

d/ kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,szkoleniach,

f/ referencje,

g/ oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ sktadane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowiska urzednicze i wytgcznie w formie pisemne;.

. Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Analizy dokumentow dokonuje kierownik ZOSiP.

Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu sie z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIl.Ogtoszenie listy kandydatow spetniajagcych wymagania formalne.

1.

Po uptywie okreslonego w ogtoszeniu o naborze terminu do ztozenia dokumentow i
dokonania wstepnej selekcji - w BIP umieszcza sie liste kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu — w/g wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Lista, o ktérej mowa wyzej zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania.



3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne umieszczona jest w BIP do
czasu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

VIlil.Selekcja koncowa kandydatéw.

1. Na selekcje koncowg sktadajg sie:
a/ test kwalifikacyjny lub
b/ rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie takze:
al predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b/ posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega sie o prace,
c/ obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d/ celéw zawodowych kandydata.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza kierownik ZOSiP.

IX. Ogtoszenie wynikow.

1. Po przeprowadzonym tescie lub rozmowie kwalifikacyjnej kierownik ZOSiP wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat jego akceptacje.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i orzeczenie lekarskie o
stanie zdrowia.

X. Sporzadzenie protokotu.

1. Po zakonczeniu procedury naboru kierownik ZOSiP sporzadza protokét wg wzoru
— stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Protokot w szczegdélnosci zawiera:
a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3-ch najlepszych
kandydatow, uszeregowanych w/g spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze.
b/ informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru tgcznie z
uzasadnieniem dokonanego wyboru.

XI. Informacja o wynikach naboru.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zzadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
al/ nazwe i adres jednostki,

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,



c/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie niezatrudnienia
Zzadnego z kandydatow.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen Zosip-u
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. W takim
przypadku przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

XIl.Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgcza sie do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazuje do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b sg odsytane pocztg lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



