ZARZADZENIE NR 2/2018
DYREKTORA ADMINISTRACJI BUDYNKOW KOMUNALNYCH W WIELENIU
z dnia 24 maja 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Administracji Budynkéw Komunalnych w w Wieleniu

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142,p0z.1591 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz.1458) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w  Administracji
Budynkéw Komunalnych w Wieleniu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu Administracji Budynkow
Komunalnych w Wieleniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 2/2018
Administracji Budynkow
Komunalnych w Wieleniu
z dnia 24 maja 2018 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ABK w Wieleniu

Niniejszy Regulamin okresla szczegoétowe zasady zatrudniania pracownikéw w
Administracji Budynkéw Komunalnych w Wieleniu z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
1 obstugi, zatrudnienia pracownika na czas zastgpstwa i1 zatrudnienia w ramach uméw z
Powiatowym Urzedem Pracy.

Rozdzial 1
Rozpoczecie procedury na wolne stanowiska urzednicze

§ 1.1 O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje kierownik na podstawie wakatu
stanowiska urzedniczego oraz w oparciu o wniosek o wolnym stanowisku urzedniczym.

1.2 Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ sporzadzony wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2. Dyrektor sporzadza opis stanowiska oraz zakres czynno$ci na
wakujace stanowisko pracy. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.
1. Opis stanowiska, o ktorym mowa w § 2 zawiera co najmnie;j:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw pracowniczych,
2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejg¢tnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialno$ci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualne charakter danego stanowiska pracy.

§ 3. Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja rekrutacyjna powotywana
kazdorazowo w drodze zarzadzenia do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 4. Nadzor nad procesem rekrutacji sprawuje Dyrektor.



Rozdzial 2
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkdéw, w tym przewodniczacego komisji i
sekretarza komisji.

2. Komisj¢ powotuje Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

3. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej okresla w szczegolnosci:

1) stanowisko w Administracji Budynkéw Komunalnych, na ktére jest przeprowadzany
nabor;

2) sktad komisji.

§ 5. Do skutecznos$ci czynno$ci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos$¢ co
najmniej 3 cztonkow.

§ 6. Przewodniczacy Komisji zwotuje 1 przewodniczy posiedzeniom komisji.

§ 7. Sekretarz komisji w szczegolnosci:

1) zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowa komisji;

2) przygotowuje 1 prowadzi dokumentacje postepowania rekrutacyjnego, a zwilaszcza
ogloszenie o naborze;

3) odpowiada za ogloszenia zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym.

§ 8. 1. Komisja zaczyna prac¢ z dniem powotania i dziala do czasu zakonczenia procedury
naboru.

Rozdzial 3
Etapy naboru
§ 9. Nabor odbywa sie w nastepujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentow,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
5) rozmowa kwalifikacyjna,
6) wybor kandydata,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego na boru na dane stanowisko urzgdnicze,

8) podj¢cie przez Dyrektora Administracji Budynkéw Komunalnych decyzji o
zatrudnieniu,

9) ogtoszenie wyniku naboru.



Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 10. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 11. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) Urzgdu Gminy Wielen.

§ 12. Termin sktadania dokumentéw, okreslony jest w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w
BIP.

§ 13. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

Rozdzial 5

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§ 14. 1. Ustala sig, ze dokumentami, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 pkt. 5 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

2) CV

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i dodatkowe umiejgtnosci,
5) kopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie ( w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Skazanych),

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku.



§ 15. Nie przedtozenie przez kandydata dokumentéw okreslonych w ust.1 pkt. 1-8 powoduje
odrzucenie oferty.

§ 16. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i
tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdéw poza ogloszeniem.

§ 17. Dokumenty ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

§ 18. Dokumenty sktadane s3 w zamkni¢tych 1 opisanych kopertach, w terminie okreslonym
w ogloszeniu z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. ksiggowosci
wspodlnot mieszkaniowych”.

§ 19. Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Administracji Budynkow
Komunalnych w Wieleniu w biurze Gt. Ksiggowego pokoj nr 4 lub za posrednictwem poczty
polskiej listem poleconym na adres Administracji Budynkow Komunalnych w Wielen.

Rozdzial 6
Wstepna ocena kandydatow — analiza zlozonych dokumentéow
§ 20. 1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

§ 21. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z ofertami ztozonymi
przez wszystkich kandydatow.

§ 22. Komisja ocenia ztozone oferty pod katem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

§ 23. Z przeprowadzonych czynnos$ci komisja sporzadza protokot.
§ 24. Wynikiem analizy jest dopuszczenie kandydata do drugiego etapu naboru.

§ 25. W dalszym postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert, ktore nie spetnity wymogow
formalnych.

Rozdzial 7
Ocena koncowa kandydatow

§ 26. 1 Ocena kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne dokonywana jest przez
komisj¢ na podstawie:

rozmowy kwalifikacyjne;j.

3.Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢ oceny:
a) predyspozycji 1 umieje¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,



c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.

4. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa. Podczas rozmowy kazdy cztonek
komisji rekrutacyjnej przydziela kazdemu z kandydatéw punkty w skali od 1 do 10.
(Formularz rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu)

5. Komisja nie moze zajmowaé stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Po zakonczeniu wszystkich rozméw kwalifikacyjnych, komisja poréwnuje swoje
spostrzezenia, biorgc pod uwage poprawnos¢ odpowiedzi na zadane pytania i1 wylania
najlepszego kandydata.

6. W przypadku nie osiggnigcia porozumienia przez komisje w sprawie wyboru najlepszego
kandydata, komisja przeprowadza gtosowanie.

7. Komisja podejmuje uchwaly wigkszoscig glosow.

8. W razie odrzucenia przez komisje¢ wszystkich kandydatow, komisja uznaje, ze nabor nie
doprowadzil do wybrania kandydata.

Rozdzial 8
Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru

§ 27. 1 Ostateczng decyzj¢ o wyborze najlepszego kandydata, spo$rod kandydatéw
rekomendowanych przez komisje, podejmuje Dyrektor.

2. Sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw zgodnie z
art. 14 ust. 1 ustawy.

2. Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw z wynikiem postepowania
rekrutacyjnego zatwierdza Dyrektor.

3. Wz6r protokotu okresla zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Kandydat wytoniony w drodze wyboru i zaakceptowany przez Dyrektora ABK przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do:

1) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

2) przedtozenia za§wiadczenia o niekaralnosci, w terminie nie dluzszym niz 14 dni od
ogloszenia wynikdéw naboru.

Rozdzial 9
Informacja o wynikach naboru

§ 28. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP Urzgdu Gminy Wielen
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Wzo6r informacji o wyniku naboru w przypadku rozstrzygnigcia okresla zatacznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.


http://www.olesnica.wroc.pl/pliki/pdf/zalaczniknr3.pdf

3. Wz6r informacji o wyniku naboru w przypadku braku rozstrzygnigcia okres$la zalacznik nr
8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe

§ 29. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym
dotacza sie do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oso6b wymienionych w protokole beda przechowywane na
zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatoéw nie wymienionych w ust. 1 i 2 beda wydawane
bezposrednio zainteresowanym



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

Wielen, dnia .......ccceeeeevennnens

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Wacat powstal z

POWOUL oieiiieitieiie ettt ettt e et et e et eeteesebeebeeesseesseessseensee beesseesssessseensseenseessseasaensseanseensseensens

Proponowany termin zatrudnienia: .............ccceeciieiiiieeiieeesie e

Proponowany sposob zatrudnienia: ...........c.eecueerieeiiienieeniienieeiee et

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate
stanowiska urzednicze

b) rekrutacja wewngtrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem

kosztéw zatrudnienia nowego pracownika:

Zatrudnienie mozliwe jest w oparciu o wydatki przewidziane w uchwale budzetowej —
pozycja

(data, podpis i pieczec¢ Kierownika Ilub
osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W ADMINISTRACJI BUDYNKOW KOMUNALNYCH W WIELENIU

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska

2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
1) WYAZIAE .o e
2) samodzielne StANOWISKO .........cecvieriiiiiiiiiieiierie ettt

3. Symbol komoOrki organizacyjnej: ..........ccoccceevevieeiiiieiiiieeiiie e

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) do$wiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

podpis i pieczgtka

Wielen, dnia ........cccooovveeunnnnnne..



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru
Wielen, data......................
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NAazZwa StANOWISKA veveeeeeeeeeeeeeeeeneeeeseeeseencssosscesseecsscssccsnces

Administracja Budynkow Komunalnych w Wieleniu ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze w ABK w Wieleniu mieszczacym si¢ przy ul. Lipowej 3, 64-730 Wielen

I.

II.

1)
2)
3)

1.
1)
2)
3)

IV.

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)
S)

6)

Stanowisko pracy:

Niezbedne wymagania od kandydatow:
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
osoba nie karana za przestepstwo umysine,

Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

Zadania wykonywane na stanowisku:

Wymagane dokumenty

CvV,

list motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

wypetliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i dodatkowe umiejgtnosci,
kopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,



7)

8)

VI.

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie ( w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Skazanych),

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienia na danym stanowisku.
Termin skladania dokumentow:

kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieleniu przy ul. Miedzyleskiej 4 w pokoju
nr 1 lub za posrednictwem poczty polskiej na adres MGOPS Wielen w terminie do
dnia ..........oee. do godz. ............... w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko ............ccceeennennn. w Administracji Budynkow
Komunalnych w Wieleniu”.

oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrzone.
termin otwarcia ofert w dniu «..oceveiieiieiiininnnn

konkurs odbedzie si¢ w siedzibie Administracji Budynkéw Komunalnych w Wieleniu

konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Administracji
Budynkow Komunalnych w Wieleniu,

do konkursu moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne,

wyniki konkursu na stanowisko ................... zostang upowszechnione na
stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Wielen.



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu
LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do II etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

L e e

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru

FORMULARZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ Z KANDYDATEM

Dokonany przez: (imi¢ i nazwisko cztonka komisji)

Pytanie Odpowiedz Punkty
skala
od1do
10

Komentarz




Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W Administracji Budynkéw Komunalnych w Wieleniu, ul. Lipowa 3,

64-730 Wielen przeprowadzono otwarty 1 konkurencyjny nabor na stanowisko:

(nazwa stanowiska pracy)

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

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:
1) e
2) e
3) e
3. Po przeprowadzenie naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano

nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imie¢ i nazwisko Adres Ocena Wyniki Wynik Punktacja
merytoryczna testu rozmowy Razem
aplikacji
1.
2.
3.
4.
5.
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):




podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe.

Komisja rekrutacyjna:

Wielen, .....ooovvvvvvnnnnnnnen, L.

Podpisy cztonkéw komisji




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektora Administracji Budynkow Komunalnych w Wieleniu informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Administracji
Budynkow Komunalnych w Wieleniu, ul. Lipowa 3, 64-730 Wielen do zatrudnienia na
SEANOWISKUL ..ttt et ettt et et aees
wybrana/ wybrany zostata/zostal Pani/Pan ...........cccceccveeeiiiiniiiinciie e, ,

zamieszkala/zamieszkaly W ........coccooiiiiiiiiiii e

Uzasadnienie wyboru

WIiELEN, ..occvvvviiiiiiiiiiiieeeieeeen, Lo



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Administracji Budynkéw Komunalnych w Wieleniu informuje, ze w wyniku
otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w ABK w Wieleniu,
ul. Lipowa 3, 64-730 Wielen do zatrudnienia na

STATIOWISKUL .o ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e aeae e e e e e e e aaaaeeeeeeeennnnnan

nie zostal wytoniony zaden kandydat 1 nabor na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie wyboru

WIiElEN, ...covvvviiiiiiiiiiiiieeeiieeea, Lo






