Zarzadzenie Nr 14/2010
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu

z dnia 01 pazdziernika 2010 roku

W sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Administracji Mieszkan
Komunalnych w Lubaniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 3a ust. 2
Ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1806
z 2001 roku z pézn. Zm.) zarzadzam, co nastegpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska w Administracji Mieszkan Komunalnych.
Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w AMK.

§2
Celem Regulaminu jest zapewnienie réwnego dostepu do miejsc pracy, pozyskanie dla AMK
jak najlepszych pracownikoéw, co stanowi podstawe wysokiej jakosci ustlug swiadczonych
przez AMK na rzecz lokalnej spotecznosci. Oznacza to rowniez zatrudnienie pracownikow
posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, we wlasciwym miejscu i czasie, a takze unikanie
zaroOwno przerostu jak i niedoboru pracownikow.

§3
1. Nabor kandydatow do pracy w AMK prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu
lub konieczno$ci utworzenia nowego stanowiska pracy.
2. Nabor na wolne stanowiska jest otwarty 1 konkurencyjny.
3. Procedurze naboru nie podlegaja:
a) stanowiska, na ktorych zatrudnienie nastgpuje na podstawie wyboru lub powotania
b) stanowiska pomocnicze i obstugi

§4
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik jednostki, w ktorym
planuje si¢ zatrudnienie nowego pracownika.
2. Opis stanowiska pracy, zawiera:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego stanowisko,
b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sdb, ktoére je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Akceptacja wniosku przez Kierownika Jednostki powoduje rozpoczgcie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko w Administracji Mieszkan Komunalnych.
4. Wzdbr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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§5

Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje Kierownik w formie Zarzadzenia.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Kierownik Administracji Mieszkan Komunalnych

b) Gtowny Ksiggowy

c) Specjalista d/s kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji

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

§6

. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publiczne;j

. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) mediach lokalnych,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej przez 10 dni

kalendarzowych

Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7
Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urz¢dniczym w Administracji Mieszkan Komunalnych.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego.
h) o§wiadczenie kandydata potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor,
1) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci i o tym, ze nie toczy si¢ w stosunku do niego
zadne postgpowanie karne.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;.
Dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogtoszeniem pozostang bez rozpatrzenia.



§8
. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.
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§9

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu o naborze
1 wstgpnej weryfikacji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej listg
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10
Na weryfikacj¢ koncowa sktadaja sig:
1. test kwalifikacyjny,
2. rozmowa kwalifikacyjna.

§11

Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Pytania przygotowuje Komisja Rekrutacyjna, przed przeprowadzeniem testu. Zestaw
pytan winien zawiera¢ pytania dotyczace:
a) ustroju samorzadu terytorialnego,
b) wiedzy specjalistycznej dotyczacej wolnego stanowiska pracy,
c) zagadnien psychologicznych,
d)w przypadku naboru na stanowisko kierownicze dodatkowo pytania dotyczace

zarzadzania zespotem ludzkim.

3. Kazde pytanie ma odpowiednia skal¢ punktowa ustalona wcze$niej przez Komisje

Rekrutacyjna.

§ 12
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,
c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,



d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§13
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w weryfikacji koncowej, uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej lacznie, przy czym nie mniej niz potowe maksymalnej ilosci punktow
mozliwej do uzyskania.

§ 14
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu
0 naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru,

c) przyczyna i uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata

. Wzor protokotu stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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§ 15

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres, co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 5 1 6 do niniejszego Regulaminu.
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§ 16
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Kopie dokumentow aplikacyjnych oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osoéb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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§ 17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2010 roku



