Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 24.2020

p.o. Kierownika Zakladu Ustug Komunalnych
w Wieniawie z dnia 29 lipca 2020 1.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Wieniawie

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1
1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Zakladzie Ustug Komunalnych
w Wieniawie zwanego dalej Regulaminem naboru, jest ustalenie zasad naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Wieniawie.
2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze w Zakladzie Ustug Komunalnych w Wieniawie jest
otwarty i konkurencyjny oraz odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i w niniejszym Regulaminie naboru.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Wieniawie;

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Ustlug Komunalnych w Wieniawie, bioragcych udzial w naborze,

4) Kkierowniku — p.o. Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie,

Rozdzial 11
Etapy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§3
Wyréznia si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie komisji konkursowej,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,
5) ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
7) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial IT1
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce
Jednostki pomocnicze i organizacyjne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Wieniawa.

2. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze

i organizacyjne.

4. Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla zalaeznik Nr 1 do
Regulaminu naboru.

(oY)

Rozdzial 1V
Powolanie Komisji Konkursowej

§5
1. Dla dokonania czynnos$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Kierownik
w drodze zarzadzenia powotuje Komisje Konkursowa, w tym Przewodniczacego Komisji
Konkursowej, ktory kieruje jej pracami.
2. Komisja Konkursowa dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§6
Komisja Konkursowa sktada si¢ z 4 oséb. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje
Konkursows wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 oséb.

§7
Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ malzonek, osoba pozostajagca z kandydatem
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Czlonkowie Komisji Konkursowe]
skladajg w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§8
Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zak}adce Jednostki pomocnicze i organizacyjne oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Wieniawa nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

§9
Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

11) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrgbnych przepiséw,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 10
Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

§ 11
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Zakladu Ustug Komunalnych w Wieniawie po terminie
sktadania podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie bgdg rozpatrywane
przez Komisje Konkursowa.

Rozdzial VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§12

1. Po uptywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa zapoznaje
sic z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy formalnej
polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Komisja Konkursowa
sprawdza czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy z dokumentow
tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze
kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci
nie zostajg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzadza liste kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne —
informacje z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzér informacji
z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalaezmik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu naboru.

3. Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie o terminie



1.

2.

rozmowy kwalifikacyjne;j.
Rozdzial VII
Ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
— II etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 13
Na ocenc merytoryczng kandydatéw sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
przez Komisj¢ Konkursowa.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu migdzy innymi zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy,
2) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
3) celow zawodowych kandydata.

§ 14

Kazdemu z kandydatéw Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych odpowiedzi
przyznaje punkty od 0 do 5 za kazda odpowiedz na zadane pytanie, wskazujac liczbg punktéw oraz
uzasadnienie oceny w karcie indywidualnej oceny.

1.

2.

3.

4.

—t

§ 15
Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wylonienia kandydata, ktoéry osiagnat najlepszy wynik w trakcie
naboru.
Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbe punktéw sposrod
wszystkich kandydatow.
W razie rownosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji
Konkursowe;.
Wylonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Kierownikowi do zatrudnienia.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 16

. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Komisja

Konkursowa sporzadza protokét.

. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla

ustawa.

. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru.
Do protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze dotacza si¢ karte
indywidualnej oceny punktowej przyznawanej przez czlonkéw Komisji Konkursowe;j.

Rozdzial IX

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 17

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko

urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Wieniawa oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne przez okres co najmnie]
3 miesigcy.



Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.
Wzér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okre$la zalgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§18
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w wyniku naboru zostaly umieszczone w protokole beda
przechowywane zgodnie z przepisami szczeg6lnymi.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust.1 i ust.2 zostang protokolarnie
zniszczone.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Wieniawie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

p.o. Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych w Wieniawie
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty:

I. Nazwa i adres jednostki ........... ..o
I1. Nazwa stanowiska Pracy .......c..ooeiiiiiiiiiiiiiiie i crenenanenns
ITI. Wymagania:
1.  Wymagania niezb¢dne:
L) e
2 e
3
2. Wymagania dodatkowe:
D)
2
3
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
D) e
2
3 e
V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1)
D) e
B

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VIIL. Wymagane dokumenty:

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je wiasnorgcznym podpisem
i datg.

s



VIIL Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko .......oieiviieiiiiiiininieiiiiiniie i i e
w nieprzekraczalnym terminie do dnia ................colll do godz. coovvvinriiriiiiinniinens

w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Wieniawie, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesfac na adres Zaktadu
Ustug Komunalnych w Wieniawie (liczy si¢ data wplywu do Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. ’

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Kierownika Zaktadu Ushug
Komunalnych w Wieniawie, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Zakladzie Ustug
Komunalnych w Wieniawie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24.2020 p.o. Kierownika Zaktadu Ustlug Komunalnych w
Wieniawie z dnia 29 lipca 2020 r. (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zaktadce Jednostki pomocnicze i organizacyjne).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zakladzie Ustug Komunalnych w Wieniawie (siedziba Urzad Gminy
w Wieniawie) oraz telefonicznie pod nr telefonu (48) 377-73-83.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.

K



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Ustug Komunainych w Wieniawie

INFORMACJA Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W oesiareeeteestenonsassossnerasssstscsnrassescssssccas
(nazwa i adres jednostki)
Wdniu ..ooveennrinninninnnene. Komisja Konkursowa w skladzie:
L - Przewodniczacy Komisji Konkursowej
2 e - cztonek Komisji Konkursowej
P - cztonek Komisji Konkursowej

Dokonata otwarcia i oceny ztozonych ofert pod wzgledem wymagan formalnych
Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajacych wymagania formalne: .................

Kandydam dopuszczem do II etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. do rozmowy kwallﬁkacyjnej
(w kolejnosci alfabetycznej):

1) e zamieszKaly/a w..........c...ccci .
(nazwisko, imig) (miejscowosé)

2 e zamieszkaty/a w..............co
(nazwisko, imi¢) (miejscowosc€)

3 zamieszkaly/a W..........o.ooii
(nazwisko, imi¢) (miejscowosc)

A zamieszkaly/a w............o
(nazwisko, imig) (miejscowosc)

S zamieszkaly/a w...........occ
(nazwisko, imig) (miejscowosc¢)

Wyzej wymienione osoby zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktora
zostanie przeprowadzona w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w dniu .....ooneeeee r., 0 godz.............. w pok. Nr ........... w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Wieniawie (siedziba Urzad Gminy w Wieniawie)

(podpis cztonka Komisji .Konkursowe;j)

e



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Wieniawie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)

W Zaktadzie Ustug Komunalnych w Wieniawie, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 przeprowadzono
otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko ..... B PP PP

Nabér przeprowadzila Komisja Konkursowa w skladzie ustalonym Zarzadzeniem Nr

p.o. Kierownika Zakladzie Ustug Komunalnych w Wieniawie z dnia ..........

L - Przewodniczacy Komisji Konkursowe;j
2 - cztonek Komisji Konkursowej
B - cztonek Komisji Konkursowej
Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajacych wymagania formalne: .................

Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i przeprowadzemu
rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

D) zamieszkaly/a w...........ooooiiin,
(nazwisko, imig) (miejscowosc)

) zamieszkaty/a w.............c
{nazwisko, imi¢) (miejscowosc)

3 zamieszkaly/a w.. ...
(nazwisko, imi¢) (miejscowos<)

A) oo zamieszkaly/a W........coooooiii
(nazwisko, imig) (miejscowosc)

5 zamieszkaly/a W...........oooiiiiii
(nazwisko, imig) (miejscowos¢)

Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

Do zatrudnienia rekomenduje si¢ Pana / Pania .....ocvoviviiniiiianniiiiiiiiiiiiniin s

Uzasadnienie dokonanego WybOort: ... ... e

(podpis czionka Komisji .Konkursowej)
Protokét sporzadzit:
Wieniawa, dnia ...........oooieiiiiiiininn,



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Wieniawie

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)

p.o. Kierownika Zakfadu Uslug Komunalnych w Wieniawie informuje, ze w wyniku otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko Urzednicze. .............o.iiiiiiiiiiiiiiii
(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa i adres jednostki)

wybrany/a zostal/a Pan / Pani ... ,zamieszkala ..., /
nie zostat wybrany zaden kandydat i nabdr na wolne stanowisko urzednicze nie zostat rozstrzygnigty*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru / Uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na wolne stanowisko
urzednicze:*

p.o. Kierownika Zakfadu Ustug Komunalnych
w Wieniawie

* niewladciwe skresli¢

Fh—
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