Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3 /2006
Kierownika ZWiK Wilamowice z dnia 30.11.2006r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZAKLADZIE WODOCIAGOW I KANALIZACJI W WILAMOWICACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Zaktadzie Wodociagow 1 Kanalizacji w Wilamowicach w opar-
ciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow z Zaktadzie
Wodociagdw i1 Kanalizacji w Wilamowicach na podstawie umowy o pracg, z

wylaczeniem stanowisk pracowniczych.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik ZWiK.

2. Kierownik ZWiK sporzadza opis stanowiska na wakujace miejsce pracy
Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 2, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkdéw obciazajacych zajmuja-
cego te stanowiska,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i
predyspozycji wobec o0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

4. Sporzadzenie opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko.



Rozdzial 111

Etapy naboru

1.Naboér obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace
- test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisaniu umowy o prace,
9) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotu-
je Kierownik ZWiK.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
1) Kierownik lub osoba przez niego upowazniona,
2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska
3) pracownik dziatlu kadr,
4) inne osoby wskazane przez Kierownika.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.



Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyj-
nej Zaktadu Wodociagéw 1 Kanalizacji w Wilamowicach.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miej-
scach m.in.:

1) prasie,

2) akademickich biurach karier,

3) biurach posrednictwa pracy,

4) urzgdach pracy.

3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe 1 adres Zaktadu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a kto-
re dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biule-
tynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen ZWiK Wilamowice.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen w ZWiK nastgpuje przyjmowanie do-
kumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



4.

5.

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie Swiadectw pracy ,

5) os$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowa-
nego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawo-
dowe,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym na-
borze na wolne stanowisko 1 tylko formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektro-
niczna

Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, .

Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu
Konkurs na stanowisko urze¢dnicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1.

2.

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy doku-
mentdéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustala listg kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sig z:
testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne

l.

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez
Komisj¢ z aplikacja nadestana przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslo-
nymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i1 dopuszczenie do dalszego etapu
konkursu.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o na-
borze 1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatéw, ktorzy spetnia-
ja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Sporzadzona lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca za-
mieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.



. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w

BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzor listy stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Test kwalifikacyjny

. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Kierownika

ZWiK osoby,

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbed-
nych do wykonywania okreslonej pracy,

Kazde pytanie w tescie ma okreslona skale punktowa za odpowiedZ poprawna,
Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej 1 dotacza-
ja do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow

Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢

oceny:

1) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykony-
wanie powierzonych obowiazkéw,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktore;j
ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po za-

konczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢

notatke stuzbowa, ktora parafuja cztonkowie Komisji.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

l.

2.

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczna ilo§¢ punktow.
Ze swoich czynnos$ci komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedze-
niu.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor,

liczbeg kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5



najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow,
2) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.
4. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikow naboru

1.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia za-
trudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypad-
ku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie

niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen

przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi
zalacznik nr 5 1 5a do niniejszego regulaminu.

. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 mie-

sigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym sa-
mym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienio-
nych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

l.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekru-
tacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do 1II etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobi-

Scie przez zainteresowanych.



Rozdzial X

Warunki zatrudnienia pracownikow

1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w Zaktadzie moze by¢ zatrud-
niony tylko na okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce. Po okresie
probnym bezposredni przelozony moze wnioskowac o przedtuzenie umowy na
czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze dos$wiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika Kierownik ZWiK podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych wa-
runkach niz okreslonych w pkt.1.

3. Przed zawarciem umowy o pracg¢ pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ za-
swiadczenie o niekaralnosci.



Zalacznik Nr 1

do ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji”

Opis stanowiska pracy

w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji w Wilamowicach

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

SHANOWISKO: e e
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Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:
BezposSredni PrzelOZOny .......cccoiiiiiiiiiiieeieeie e st
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

E. Odpowiedzialnos¢ pracownika.



1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

F. Wyposazenie stanowiska pracy:

L. SPIZEt INTOTMALYCZIY....ceitiiiiiieeeieeecieeectee et e et e e et eeeteeesteeesbeeessseeesseeesseesnsseesnsaeessseeenns

2. Srodki lacznosci

3. Inne urzadzenia

G. Fizyczne warunki pracy:

1. Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych



Zalacznik Nr 2
do ,,Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze
12

w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Wilamowicach
43-330 Wilamowice, ul. Sienkiewicza 2a

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

c) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie /dyplom, §wiadectwo, zaswiadcze-
nie o stanie odbytych studiow/,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ze zdj¢-
ciem,

e) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umysl-
nie /a po zaproponowaniu zatrudnienia za§wiadczenie o niekaralnosci/,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno-
Sciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie
Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji , 43-330 Wilamowice, ul. Sienkiewicza 2 a, lub poczta na ad-
res Zaktadu z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ......... ” w terminie do dnia ... ......
Aplikacje, ktore wptyna do Zaktadu Wodociagdéw 1 Kanalizacji w Wilamowicach po wyzej okre-
slonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétlowe CV /z uwzglednieniem do-
ktadnego przebiegu kariery zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochro-
nie danych osobowych /Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poz. zm./ oraz z ustawq z dnia
22.03.1990r. o pracownikach samorzqdowych /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmian./”



Zaljcznik nr 3

do ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze

w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji”

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

ZAKEAD WODOCIAGOW I KANALIZACIJI
UL.SIENKIEWICZA 2A
43-330 WILAMOWICE

......................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku wstegpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do 11

etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢inazwisko Miejsce zamieszkania

Lo

......................................
......................................

-----------------------------------------------------------

(data i podpis osoby upowaznionej)



w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacj

Zalacznik nr 4
do ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

i”

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W ZAKLADZIE WODOCIAGOW I KANALIZA-

CJI W WILAMOWICACH

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

.............

...........

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w skladzie:

1 YOO

Po przeprowadzenie naboru wybrano nast¢pujacych kandydatow uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Adres

Wyniki
testu

Wynik
roZmowy

Punktacja
Razem

3. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

......................................................................................................................................



......................................................................................................................................

7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjne;

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

...........................................................................................

(data, imie i nazwisko pracownika) podpis i piecze¢ Kierownika

Podpisy cztonkow Komis;ji:



Zalacznik nr 5

do ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w ZWiK Wilamowice na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowi-

sko zostal/a wybrany/a Pan/i ...........cccceeveiiiiiiiiniiiiiiecce e

ZAMICSZKATY/Q ...vviiieiiiie e e e e e e e ar e e e e arraeen

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

........................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr Sa

do ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze

w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w ZWiK Wilamowice na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowi-
sko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow
(lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

......................................................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



