Załącznik nr 1do Zarządzenia nr 12 a /2005

Dyrektora MZGK w Mysłowicach  

R E G U L A M I N

Naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska w  Miejskim Zarządzie Gospodarki Komunalnej w Mysłowicach 

ROZDZIAŁ 1 

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Miejskim Zarządzie Gospodarki Komunalnej, zwanym dalej „Zakładem”, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze w rozumieniu niniejszego Regulaminu, oznaczają stanowiska wymienione w obowiązującym rozporządzeniu Rady Ministrów, na których zatrudnienie następuje na podstawie umowy o pracę.

3. Stanowiska urzędnicze nie obejmują stanowisk pomocniczych, robotniczych i obsługi.

4. Nabór, o którym mowa w ust. 1 ogłasza i organizuje Dyrektor Zakładu.

5. Nabór, na stanowiska określone w ust. 1 przeprowadza się w drodze postępowania rekrutacyjnego.

6. Koordynację spraw, związanych z postępowaniem rekrutacyjnym powierza się Działowi Spraw Pracowniczych.

7. Postanowień niniejszego regulaminu nie stosuje się w przypadku rekrutacji wewnętrznej, gdy mają miejsce awanse, degradacje stanowiskowe, przesunięcia pracowników na inne stanowiska w ramach Zakładu lub zmiany organizacyjne, z wyłączeniem przesunięć ze stanowisk pomocniczych, robotniczych i pracowników obsługi na stanowiska o których mowa w ust. 2 

ROZDZIAŁ 2 

KOMISJA REKRUTACYJNA

§ 2

1. W celu przeprowadzenia czynności związanych z naborem na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, powołuje się komisję rekrutacyjną, zwaną dalej „komisją”.

2. Prace komisji mają na celu wyłonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.

3. Skład komisji jest stały.

4. W skład komisji na kierownicze stanowisko, wchodzą:

1) Dyrektor Zakładu – Przewodniczący komisji,

2) Kierownik Działu wnioskujący o zatrudnienie  – Członek komisji,

3) Kierownik Działu Spraw Pracowniczych – Sekretarz komisji 

5. Dyrektor Zakładu, może powołać w skład komisji, o których mowa w ust. 4 dodatkowo inne osoby, posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne mające znaczenie dla właściwej oceny kandydata.

6. Komisja przystępując do pracy ustala metodę i sposób wyłonienia kandydata, przyjmując kryteria odpowiadające specyfice stanowiska pracy.

7. W skład komisji nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy postępowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

8. Ujawnienie okoliczności, o których mowa w ust. 7, w trakcie postępowania rekrutacyjnego powoduje dokonanie przez Dyrektora Zakładu odpowiedniej zmiany w składzie komisji, bez unieważniania dotychczas dokonanych czynności w toku prowadzonej rekrutacji. 

ROZDZIAŁ 3

POSTĘPOWANIE REKRUTACYJNE 

I. OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
§ 3 

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, podlega obligatoryjnie:

1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej „BIP”,

2) ogłoszeniu na tablicy informacyjnej Zakładu,

2. Ogłoszenie, o którym mowa w ust.1 może również w przypadku decyzji Dyrektora Zakładu, być dodatkowo:

1) zgłoszone w Powiatowym Urzędzie Pracy, 

2) zamieszczone w prasie lokalnej lub regionalnej.

3. Ogłoszenie o rekrutacji, powinno zawierać w szczególności /zał.nr 1/:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego, na które przeprowadza się nabór,

3) określenie wymagań z nim związanych, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie sposobu, terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego w BIP–ie,

5. Dane dotyczące wskazań zawartych w ust. 3 w szczególności pkt. 2, 3 i 4 oraz inne informacje dotyczące wymagań, w tym także odnośnie umiejętności czy predyspozycji, przedstawia Działowi Spraw Pracowniczych właściwy merytorycznie Kierownik Działu, a w przypadku kierowniczego stanowiska urzędniczego, Dyrektor Zakładu.

6. Decyzję w sprawie ogłoszenia naboru podejmuje Dyrektor Zakładu, po rozpatrzeniu wniosku, o którym mowa w ust. 5./zał.nr 2/.

II. PRZYJMOWANIE DOKUMENTÓW

§ 4

1. Po ogłoszeniu naboru na wolne stanowisko pracy następuje przyjmowanie dokumentów od kandydatów zainteresowanych pracą.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się :

a) list motywacyjny

b) życiorys – Curriculum Vitae

c) kserokopie świadectw pracy lub referencje z prowadzonej działalności 

d) kserokopie dyplomów potwierdzające wykształcenie 

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

f) oryginał kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie są przyjmowane po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma prawnej możliwości przyjmowania dokumentów poza terminem i w formie niezgodnej z ogłoszeniem.

III. WYŁONIENIE KANDYDATA

§ 5

1. W postępowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze biorą udział osoby, które w wyznaczonym terminie i miejscu, w określony sposób, złożyły wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami zawartymi w ogłoszeniu o naborze.

2. Postępowanie rekrutacyjne, o którym mowa w ust.1 przebiega w dwóch etapach.

§ 6

1. W pierwszym etapie postępowania rekrutacyjnego po upływie terminu do składania dokumentów, wskazanego w ogłoszeniu o naborze, komisja zapoznaje się z dokumentami złożonymi przez kandydatów i ocenia spełnienie warunków formalnych, określonych w ogłoszeniu o naborze, w celu dopuszczenia do dalszego postępowania, według załącznika nr.1 do niniejszego regulaminu.

2. Listę kandydatów, którzy spełnili warunki formalne, publikuje się na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Lista, o której mowa w ust. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, tj. miejscowość/zał.nr 3/.

4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonym w ogłoszeniu o naborze.

 § 7

1. W przypadku liczby kandydatów powyżej 10 osób, którzy spełnili warunki formalne i przeszli pierwszy etap, komisja przeprowadza pisemny test, dotyczący zagadnień związanych z funkcjonowaniem zakładu budżetowego lub merytorycznie związanych ze stanowiskiem pracy.

2. Test w zakresie dotyczącym zagadnień merytorycznych opracowuje Kierownik właściwego Działu, gdzie obsadzane jest stanowisko, a następnie zatwierdza go Dyrektor zakładu.

3. Test podlega zabezpieczeniu przed dostępem osób spoza komisji przez Kierownika danego działu.

4. Kandydaci, którzy uzyskali najwyższą ilość punktów z testu, zostają zakwalifikowani do następnego etapu. 

§ 8

1. W drugim etapie, komisja ocenia m.in. posiadane przez kandydatów kwalifikacje, doświadczenie zawodowe, przeprowadza wywiad indywidualny w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, pozwalające ustalić predyspozycje i umiejętności kandydata, gwarantujące prawidłowe wykonywanie zadań i obowiązków.

2. Jeśli zajdzie taka potrzeba, w celu sprawdzenia kandydata, może być przeprowadzony dodatkowo lub zamiast wywiadu indywidualnego:

1) test z wiadomości teoretycznych i praktycznych, związany z tematyką dotyczącą pracy na obsadzonym stanowisku lub sprawdzający wymagane umiejętności,

3. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10

4. Przy ocenie kandydata stosuje się system klasyfikacji punktowej i ostatecznym wynikiem jest średnia z przyznanej ilości punktów przez poszczególnych członków komisji.

5. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, nie mogą dotyczyć obszaru spraw osobistych ( np. wyznania, stanu cywilnego, planów rodzinnych).

§ 9

1. Z czynności przeprowadzonego postępowania rekrutacyjnego, komisja sporządza protokół /zał.nr 4/, który podpisują wszyscy członkowie obecni na posiedzeniu i przyczyny ewentualnej nieobecności któregoś z nich.

2. Protokół, o którym mowa w ust. 1, powinien zawierać w szczególności:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, 

2) liczbę kandydatów, biorących udział w rekrutacji,

3) imiona, nazwiska i adresy maksymalnie 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Komisja nie dokonuje wyłonienia kandydata jeśli:

1) żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu       o naborze, 

lub

2) w wyniku postępowania rekrutacyjnego uzyskał mniej niż 50 % punktów możliwych do osiągnięcia, 

lub

3) mimo spełnienia warunków określonych w pkt.1 i 2, w trakcie postępowania rekrutacyjnego stwierdzono, iż poziom preferowanych kwalifikacji, umiejętności, doświadczenia zawodowego lub określonych predyspozycji itp., nie jest wystarczający, gdyż nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowiązków służbowych.

§ 10

Po przedstawieniu przez komisję protokołu z postępowania rekrutacyjnego, ostateczną decyzję dotyczącą wyboru kandydata, podejmuje Dyrektor Zakładu.

§ 11

1. Dokumenty z przebiegu postępowania rekrutacyjnego, przechowuje Dział Spraw pracowniczych.

2. Oferty odrzucone zostają zniszczone komisyjnie.

IV. OGŁOSZENIE WYNIKU POSTĘPOWANIA REKRUTACYJNEGO

§ 12

1. Informację o wyniku naboru, publikuje się w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata /zał.nr 5 i 5a/.

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

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszenia w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego tj. miejscowość,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.

3. Informację o wyniku naboru publikuje się na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej zakładu przez okres co najmniej 3 miesięcy.

ROZDZIAŁ 4 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 13

Jeśli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru, ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 12 stosuje się odpowiednio.

Załącznik nr 1do Regulaminu naboru pracowników

MZGK Mysłowice 

Ul. Partyzantów 21 

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

…………………………………………………………………………..………………………

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:

a) …………………………………………………………….

b) …………………………………………..........................

c) …………………………………………………………….

d) …………………………………………………………….

2.Wymagania dodatkowe:

         a) ...................................................................................

         b)…………………………………………………………….

         c)…………………………………………………………….

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) …………………………………………………………….

b) …………………………………………………………….

c) …………………………………………………………….

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne :

a) list motywacyjny

b) życiorys – Curriculum Vitae

c) kserokopie świadectw pracy lub referencje z prowadzonej działalności  

d) kserokopie dyplomów potwierdzające wykształcenie 

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

f) oryginał kwestionariusza osobowego. 


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie MZGK – I piętro, pokój 15 lub pocztą elektroniczną w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego na adres kadry@bip.mzgk.myslowice.pl lub pocztą na adres MZGK 41 – 400 Mysłowice ul. Partyzantów 21 z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko………….w terminie do dnia ……………(nie mniej niż 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, które wpłyną do Zakładu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej  Miejskiego Zarządu Gospodarki Komunalnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą : Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,poz.926 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Dz 2001r. Nr 142, poz.1593 z późn.zm.). 

Załącznik nr 2 do Regulaminu naboru pracowników

………………………..



Mysłowice, dnia……………………

         /Dział /

WNIOSEK 

O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko …………………….. 

w dziale………………………..

Wakat powstał w przypadku, między innymi:

a) Urlopu macierzyńskiego pracownika,

b) Urlopu wychowawczego pracownika,

c) Urlopu bezpłatnego pracownika,

d) Przejścia pracownika na rentę, emeryturę,

e) Powstania nowej komórki organizacyjnej, 

f) Zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji,

g) Usprawiedliwionej nieobecności w pracy, z innych powodów niż wyżej wymienione,

h) Innej sytuacji, (podaj jakiej)............................................................................................

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………










…………………………..









         
 / podpis kierownika działu

                                                                                                            


    lub osoby upoważnionej/ 

Załącznik:

1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynności

Załącznik nr 3 do Regulaminu naboru pracowników 

LISTA KANDYDATÓW

SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

……………………........................……………………….

/ nazwa stanowiska pracy /


Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone  w ogłoszeniu:

	Lp.


	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	










Dyrektor MZGK

    
 ……………………………………

               / podpis /

Mysłowice,, dnia ………………………

Załącznik nr 4 do Regulaminu naboru pracowników

PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

W Miejskim Zarządzie Gospodarki Komunalnej w Mysłowicach 

………………………….....………………………

/ nazwa stanowiska pracy /

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało  ……….   kandydatów spełniających wymogi formalne.

2. Komisja w składzie:

1) Przewodniczący Komisji - ………………………………….

2) Członek Komisji - …………………………………………..

3) Członek Komisji - …………………………………………..

4) Sekretarz Komisji - ………………………………………….

3. Po dokonaniu selekcji zgodnie z Zarządzeniem Nr 12a/2005 Dyrektora Zakładu z dnia 8 sierpnia 2005r.wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze:

	Lp.


	Imie i nazwisko
	Miejsce

zamieszkania
	Wynik testu
	Wynik rozmowy

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


4. Zastosowano następujące metody naboru: (wyjaśnić jakie):
……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

6. Uzasadnienie wyboru: /ocena punktowa i opisowa/

……………………………………………………………………………………………………

7. Załączniki do protokołu:

a) Kopia ogłoszenia o naborze,

b) Kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów,

c) Wynik rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynik  testu kwalifikacyjnego

     Protokół sporządził:





          Zatwierdził:

…………………………….



            
    …………………………..

/data, imię i nazwisko pracownika/



                         / podpis i pieczęć Dyrektora Zakładu/
Podpisy członków komisji:

1………………………….

2………………………….

3………………………….

4.........................................

                            





Załącznik nr 5 do Regulaminu naboru pracowników

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

..................................

w MZGK Mysłowice 


Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został wybrany Pan/i ……………………… zamieszkały/a ……………………….

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

…………………………………………………………………………………………….......

………………………………………………………………………………………………....

…………………………………………………………………………………………………










Dyrektor Zakładu









       ...............………………………………

( imię i nazwisko)
Mysłowice, dnia ………………………….

             




Załącznik nr 5a do  Regulaminu naboru  pracowników 

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko 

……….......................................……………….

w MZGK w Mysłowicach


Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów ( lub braku kandydatów).

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………










Dyrektor Zakładu









……………………………………









                       ( imię i nazwisko)

Mysłowice, dnia ……………………………..

Dokument uzupełniający do wniosku o przyjęcie pracownika 

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W MIEJSKIM ZARZĄDZIE GOSPODARKI KOMUNLANEJ

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy

1. Stanowisko.........................................................................................................

2. Dział 

......................................................................................................

3. Symbol Działu ...................................................................................................

B. Wymogi kwalifikacyjne 

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły).......................................................

2. Wymagany profil (specjalność)....................................................................... 

3. Obligatoryjne uprawnienia .............................................................................

4. Doświadczenie zawodowe .............................................................................

4a. Doświadczenie zawodowe pracy poza urzędem .......................................

4b. Doświadczenie zawodowe pracy w urzędzie ..............................................

5. Predyspozycje osobowościowe......................................................................

6. Umiejętności zawodowe..................................................................................
C. Zasady współzależności służbowej

1. Bezpośredni przełożony....................................................................................

2. Przełożony wyższego stopnia ..........................................................................
Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

b) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.

c) Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać od przełożonego wyższego szczebla.

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk .............................................................................................................................

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym..................................................................................................
E. Zasady zastępstwa na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastępuje (nazwa stanowiska)........................................................................................................

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska)........................................................................................................

F. Wyposażenie stanowiska pracy 

1. Sprzęt informatyczny....................................................................................................

2. Oprogramowanie ............................................................................................

3. Środki łączności ................................................................................................

4. Inne urządzenia.................................................................................................

5. Środki transportu ...............................................................................................
G. Fizyczne warunki pracy

1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych.....................................................................................................

2. Częstotliwość wyjazdów służbowych.............................................................
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