GMINNY ZESPOL KOMUNALNY
43-250 PAWLOWICE,
UL. ADAMA MICKIEWICZA 28A
tel./fax: (032) 4725-074, 4721-119
REGON 240383251, NIP 638-16-89-271

FA/0161-4/09

Zarzadzenie Nr 4/09
Dyrektora Gminnego Zespolu Komunalnego w Pawlowicach
z dnia 6 marca 2009r.

w sprawie: procedury rekrutacji pracownikow
do Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawlowicach

Na podstawie art. 7 oraz w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458)

zarzgdzam

. §1
Przyja¢ Procedure rekrutacji pracownikéw do Gminnego Zespolu Komunalnego w Pawlowicach
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc obowiazujaca procedura rekrutacji pracownikéw do Gminnego Zespotu Komunalnego
w Pawlowicach wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/06 Dyrektora Gminnego Zespotu Komunalnego
w Pawtowicach z dnia 3 lipca 2006r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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GMINNY ZESPOL KOMUNALNY

43-250 PAWLOWICE,

UL. ADAMA MICKIEWICZA 28A
tel./fax: (032) 4725-074, 4721-119

REGON 240383251, NIP 638-16-89-271 Zalqgcznik do Zarzqdzenia Nr 4/09

Dyrektora Gminnego Zespolu Komunalnego w Pawlowicach
z dnia 6 marca 2009r.

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW
DO GMINNEGO ZESPOLU KOMUNALNEGO W PAWLOWICACH
Rozdziat 1

Cel procedury
§1

. Celem procedury rekrutacji pracownikéw do Gminnego Zespolu Komunalnego w Pawlowicach,

zwanej dalej procedura, jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Gminnym Zespole
Komunalnym.

. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

-urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
Dyrektor Gminnego Zespotu Komunalnego upowszechniajac informacje o wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskie;
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.
Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

§ 2

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Gminnego Zespolu Komunalnego na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
nawigzania stosunku pracy.

§3

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

2.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458);

wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym —
nalezy przez to rozumieé stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie
zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostatl zatrudniony pracownik;

. komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzialty Gminnego Zespotu Komunalnego;
. komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna, ktéra powotuje zarzadzeniem Dyrektor

Gminnego Zespotu Komunalnego.



Rozdziat 2

Etapy rekrutacji
§4

[. Planowanie, przygotowanie

1.

2

W przypadku powstania wolnego stanowiska urzedniczego decyzje¢ o rozpoczeciu procedury
naboru podejmuje Dyrektor.

Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzony jest nabdr przekazuje do dzialu
kadr niezbedne dane potrzebne do przygotowania ogloszenia, biorac pod uwage pkt II ppkt 2
procedury.

II. Ogloszenie o naborze

1.

4.

Po akceptacji przez Dyrektora rozpoczgcia procedury naboru, pracownik ds. kadr
przygotowuje ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko.

Ogloszenie powinno zawiera¢:

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska,

c. okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e. wskazanie wymaganych dokumentow,

f. okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw, przy czym termin sktadania ofert nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

a. wywieszenie na tablicy informacyjnej Gminnego Zespotu Komunalnego,

b. zamieszczenie na stronie internetowej www.pawlowice.pl w BIP,

c. przekazanie ogloszenia do Powiatowego Urzedu Pracy,

d. publikacje w gazecie gminnej ,,Racje Gminne”.

Na polecenie Dyrektora ogloszenie moze by¢ zamieszczone w prasie jako ogloszenie platne.

II1. Przebieg rekrutacii

L
2

Rekrutacje przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktéra zarzadzeniem powotuje Dyrektor.
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, komisja
dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty niespeklniajace ustalonych wymagan
formalnych. Kandydaci, ktorych oferty spelniaja ustalone wymagania formalne, dopuszczeni
zostajg do dalszego postgpowania konkursowego. Po wykonaniu czynnosci sporzadzany jest
protokot otwarcia ofert.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.
Kazdego zakwalifikowanego do dalszego postgpowania konkursowego kandydata komisja
zaprasza na rozmowe¢ kwalifikacyjna, powiadamiajac kandydata telefonicznie o terminie
1 godzinie rozmowy.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwala réwniez zbadaé:
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
- posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,



- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- cele zawodowe kandydata,

- osobowos¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $swiadczacej
0 nieposzlakowanej opinii o kandydacie.

7. Czlonkowie komisji oceniajg kandydatow przydzielajac kazdemu punkty w skali od 0 do 5.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera nie wigcej niz 5

kandydatow, ktorzy uzyskali najwigkszg liczbe punktow.

9. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadzany jest protokol, ktory zawiera:

a. date spotkania,

b. sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

c. okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor,

d. liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

e. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

f. informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

g. opini¢ komisji o wylonieniu kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem wyboru lub
uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru,

h. podpisy cztonkéw komis;ji.

10. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej niezwlocznie przekazuje protokot Dyrektorowi.

11. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia badz niezatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

12. Kandydat wybrany na wolne stanowisko urzednicze jest niezwlocznie o tym fakcie
zawiadamiany pisemnie. Dokumenty, ktére zostaly zlozone w ofercie kandydata, zostaja
dotaczone jego akt osobowych.

13. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w procesie rekrutacji otrzymuja pisemne
zawiadomienie o wynikach naboru.

o0

Rozdzial 3

Postanowienia koncowe
§5

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Gminnego Zespotu Komunalnego oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja o wyniku naboru zawiera:
a. nazwe i adres jednostki,
b. okreslenie stanowiska,
c. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia jego
nawiazania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Pkt 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

GMINNY ZESPOL KOMUNALNY
w PAWLOWICACH
_ DYREKIOR. / / /

j & f 4 F /4 ! o i f'_\-\-.-.\
int. JuliglWishitwsie_. i \-/23\ s
b7, s —— e ——




	Fotografia na całej stronie1.pdf
	Fotografia na całej stronie2.pdf
	Fotografia na całej stronie3.pdf
	Fotografia na całej stronie4.pdf

