Zarzadzenie Nr 2/2007 r.
Kierownika Zakladu Komunalnego w Piotrkowie Kujawskim
z dnia 24.07.2007 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczegolowe
zasady rekrutacji na wolne stanowiska w Zakladzie Komunalnym
w Piotrkowie Kujawskim

Na podstawie art.4 pkt. 5 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

W celu prowadzenia przejrzystej polityki rekrutacji oraz zasad zatrudnienia pracownikoéw w oparciu
o jasne kryteria 1 zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Zaktadzie Komunalnym
w Piotrkowie Kujawskim wprowadza si¢ Regulamin okreslajacy szczegotowe zasady rekrutacji na wolne
stanowiska w/w zaktadzie stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tres$¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Piotrkowie Kujawskim oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie Komunalnym
w Piotrkowie Kujawskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Kierownika Zaktadu Komunalnego w Piotrkowie Kujawskim
Nr 2/2007 z dnia 24.07.2007 r.

Regulamin dotyczacy zasad szczegélowego naboru na wolne stanowiska
w Zakladzie Komunalnym w Piotrkowie Kujawskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze jest otwarty i konkurencyjny.

2. W Zakladzie Komunalnym w Piotrkowie Kujawskim kazdy wakat dotyczacy
stanowiska urzedniczego objety jest procesem rekrutacji konkursowe;.

3. Nabodr na inne stanowiska tj. pracownicze odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych ofert
pracy.

Rozdzial 11
Komisja konkursowa

§2

1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powotuje si¢ komisj¢, w sktad ktérej wchodza:
a. Kierownik Zakladu Komunalnego w Piotrkowie Kujawskim,
b. Glowny Ksiggowy Zaktadu Komunalnego w Piotrkowie Kujawskim,
c. Z-ca Kierownika Zaktadu Komunalnego w Piotrkowie Kujawskim.

2. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zakltadu Komunalnego moze uzupethié
sktad komisji o dodatkowa osob¢ ( eksperta ) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje,
wiedze 1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru lub pracownika
jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej  selekcji  ztozonych ofert pod katem
okreslonych wymogoéw 1 ustala list¢ osob, ktore zostana zaproszone na rozmowy
kwalifikacyjne.

4. Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej

sktadu.

Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposob wytonienia kandydatow.

6. W skfad komisji konkursowej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest malzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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Rozdzial II1
Ogloszenie konkursu

§3

1. Ogloszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
podmiot oglaszajacy,
stanowisko, na ktore ogloszono konkurs,
wymagane kwalifikacje kandydatow,
miejsce oraz termin ztozenia wymaganych od kandydatow dokumentow,
przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur,
sposob sktadania ofert.
2. Ogloszenie o naborze nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a. zamieszczenie w  Biuletynie Informacji  Publiczne; (BIP) Urzedu Miasta
1 Gminy w Piotrkowie Kujawskim,
b. wywieszenie na tablicy ogloszen Zakladu Komunalnego w  Piotrkowie
Kujawskim,
c. zgloszenie do Powiatowego Urzedu Pracy.
3. Termin skladania dokumentéow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

"o oo o

Rozdzial IV
Nabor ofert

§4

Oferty w zamknigtych kopertach, zlozone osobiscie lub przestane poczta w terminie okreslonym
w ogloszeniu przyjmowane sa w biurze Zaktadu Komunalnego w Piotrkowie Kujawskim.

Rozdzial V
Przebieg postepowania konkursowego

§5

1. O wszczgeiu postgpowania konkursowego decyduje Kierownik.
Konkursu nie przeprowadza sig, jezeli stanowisko jest obsadzone w ramach ruchu
kadrowego wewnatrz Zaktadu (rekrutacja wewnetrzna).

3. Postgpowanie konkursowe obejmuje:

ogtoszenie o konkursie,

nabor ofert,

rozpatrzenie zgloszonych kandydatur,

rozmowa kwalifikacyjna,

wybor kandydata na stanowisko objgte ogloszeniem,

podanie do wiadomosci wyniku postgpowania konkursowego.
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Rozdzial VI
Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur

§6

1. Postgpowanie przeprowadza si¢ dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez
kandydatéw 1 ustala czy spelniaja kryteria okreslone w ogloszeniu o konkursie oraz
ustata list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania
konkursowego.

3. Decyzja w sprawie niedopuszczenia kandydata do drugiego etapu postgpowania
wymaga uzasadnienia.

4. Po zakonczeniu 1 etapu przewodniczacy komisji wysyta do kandydatéw
zawiadomienia, ktore powinno zawiera¢ informacje o decyzji podjetej przez komisjg.

5. Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajacej zbadac:

a. predyspozycje 1  umieje¢tnosci  kandydata  gwarantujace  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b. obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

c. osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

d. przebieg drogi zawodowej,

e. cele zawodowe kandydata.

6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy
na stanowisku, na ktére ogloszono konkurs.

§7

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa wybiera kandydata w drodze gtosowania zwykta wigkszos$cia glosow.

2. Jezeli w glosowaniu, o ktéorym mowa w ust. 1, kandydat nie zostal wybrany,
przewodniczacy komisji konkursowej zarzadza drugie glosowanie.

3. Przeprowadzenie drugiego glosowania odbywa si¢ w sposob wskazany w ust. 1 i moze
by¢ poprzedzone ponowna dyskusja i rozmowa z wytypowanymi kandydatami.

4. 0Od decyzji komisji nie przystuguje odwotlanie.

§8

Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda punktowa
po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 5 stopni od 1 do 5 pkt:
1)5 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,

4) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,

5) 1 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.



§9

Jezeli Zzaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o konkursie
komisja nie dokonuje wyboru kandydata. Dyrektor podejmuje decyzje o sposobie naboru na
wakujace stanowisko.

§10

1. Ze swoich czynnosci komisja konkursowa sporzadza protok6él postepowania
konkursowego, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji konkursowej obecni na
posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

a. okreslenie stanowiska, na ktére bylo prowadzone postgpowanie konkursowe,
liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow wedlug spelienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b. informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c. uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Protokot udostepnia si¢ do wgladu kandydatom bioracym udziat w konkursie, na ich
zadanie. Udostepnienie protokotu powinno nastapi¢ w sposéb nie naruszajacy danych
osobowych 0sob bioracych udzial w konkursie.

4. Osoby, ktorych kandydatury byly rozpatrywane, przewodniczacy komisji powiadamia
pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia ostatniego
posiedzenia komisji konkursowe;.

5. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakofczenia postgpowania konkursowego, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

6. Informacja o ktérej mowa w ust. 5 zawiera:

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska,

c. imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo wuzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§11

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postgpowania konkursowego ustat w ciagu
trzech miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie w tym samym
stanowisku  kolejnej  osoby  sposréd  najlepszych  kandydatéw ~ wymienionych
w protokole naboru.



