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yrektora Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
z dnia 24 maja 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej
w Klobucku

Na podstawie art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art.14 i art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

zarzgdza sie, conastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Zarzgdzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku, ktéry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2009 Dyrektora Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
a Klobucka z dnia 24.08.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalne;j
w Klobucku.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi Dziatu Kadr.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DCg EKTOR

mgr-ini. Krzysztof Chaparowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/ZDiGK/2017
Dyrektora ZDiGK w Ktobucku

zdnia 24.05.2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
WTYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG I GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W KLOBUCKU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku zwany dale;
sregulaminem™ ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych
na ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Wolnym  stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku zatrudnienia pracownikow:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

na stanowiskach obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;

na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

na stanowiskach doradcow i asystentow;

ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych;

na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy pracownika
samorzgdowego;

w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewnetrznego, z zastrzezeniem, ze:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogow
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komorki organizacyjnej
W Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku w formie pisemnej z
podaniem uzasadnienia.



Rozdzial 11
Wszczecie naboru

§3

. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze zwanego dalej ,,naborem” podejmuje Dyrektor ZDiGK w Klobucku:
1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika wydzialu lub samodzielne stanowisko
pracy w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku;

2) na wniosek kierownika wydziatu - na pozostate stanowiska urzednicze.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 przedklada si¢ w celu zatwierdzenia Dyrektorowi
ZDiGK w Klobucka w terminie pozwalajgcym na sprawne funkcjonowanie wlasciwej
komorki organizacyjnej zakladu wraz z opisem stanowiska pracy.

Rozdzial II1
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze przygotowuje Dziat Kadr.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Klobuck i na tablicy ogloszen w ZDiGK w Klobucku oraz Urzedzie
Miejskim w Klobucku oraz fakultatywnie w prasie.

W szczegdlnych przypadkach ZDiGK moze skorzysta¢ podczas procedury naboru
ze wspolpracy z biurami posrednictwa pracy.

Rozdzial IV
Warunki przystapienia do konkursu

§5

. Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktéry spetnia wymogi
okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

. Do konkursu na kierownicze stanowisko urzgdnicze moze przystapi¢ kandydat, ktory
spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wymagania okreslone w przepisach odrebnych i ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
pracy, dla danego stanowiska pracy.

. Warunkiem zakwalifikowania si¢ kandydata do procedury konkursowej jest ztozenie przez
niego dokumentéw wymienionych w ogloszeniu o naborze w punkcie pod nazwa:
» Wymagane dokumenty i oswiadczenia™.

. Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko urzednicze, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosg.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych i postepowanie z dokumentacja

§6

1. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Zarzagdu Drég i Gospodarki
Komunalnej w Klobucku w Kiobucku albo przestaé poczta na adres: Zarzad Drog i
Gospodarki Komunalnej w Klobucku ul. 11 Listopada 81, 42-100 Klobuck, w zamknietej
kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z
dopiskiem wskazanym w ogloszeniu o naborze.

3. Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢ date faktycznego wplywu
dokumentow do Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu wskazanego
w ogloszeniu o naborze nie bgda rozpatrywane i na zyczenie kandydata podlegajg zwrotowi.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony na podstawie konkursu,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

6. Pozostale dokumenty aplikacyjne sg przechowywane i archiwizowane zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych /Dz.U. 2011r. nr 14 poz. 67/

Rozdzial VI
Komisja Rekrutacyjna

§ 7

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja konkursowa powotana przez Dyrektora
ZDiGK w Klobucka odrebnym zarzadzeniem, zwana dalej komisja.

2. W skiad komisji, o ktérej mowa w ust. 1 wchodza minimum trzy osoby.

Posiedzenia komisji sg protokotowane.

4. Pracami komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy komisji, ktory w razie koniecznosci

rozstrzygania istotnych spraw zarzadza glosowanie.

Czlonkowie komisji sg zobowiazani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Czlonkowie komisji skladaja oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy w komisji,
o ktorych mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu.
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Rozdzial VII
Selekeja kandydatow

§8
Na selekcj¢ kandydatow sklada sie:
1) analiza dokumentéw zlozonych przez kandydatéw polegajgca na:
a) weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentéw z wymogami formalnymi okreslonymi

W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko oraz poinformowaniu kandydatow
niespelniajagcych wymogéw o odrzuceniu ich kandydatury,



2)

3)

b) dokonaniu oceny zlozonych dokumentow pod katem przydatnosci kandydata na
stanowisku objetym naborem (w odniesieniu do wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze na wolne stanowisko);

test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata niezbedne;j
do wykonywania okreslonej pracy na wolnym stanowisku przygotowany przez
wnioskujgcego o nabér lub osobe wyznaczong przez Dyrektora ZDiGK w Klobucku,
skiadajacy si¢ z 10 pytan zamknigtych lub/i otwartych;

rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest:

a) zbadanie - w bezposrednim kontakcie z kandydatem - jego predyspozycji
osobowosciowych do wykonywania powierzonych obowigzkéw oraz pozyskiwanie
informacji na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej niezbgdnej do pracy
na danym stanowisku, wiedzy na temat struktur samorzadu terytorialnego, zakresu
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio, celow zawodowych,

b) przekazanie kandydatowi informacji o zaktadzie pracy oraz o proponowanych warunkach
pracy 1 placy.

Rozdzial VIII
Zasady oceny kandydatéw

§9

. Za oceng ztozonych dokumentoéw pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym

naborem, kazdy z czlonkéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi od 0 do 10 punktéw.
Ocena koncowa ztozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku
objetym naborem stanowi srednig arytmetyczng punktow przyznanych kandydatowi przez
poszczegolnych cztonkow komisji.

Z testu kwalifikacyjnego zawierajgcego pytania zamknigte lub/i otwarte kandydat moze
uzyska¢ maksymalnie 10 punktéw stanowigcych 100 % udzielonych odpowiedzi na
wszystkie pytania (1 punkt za kazde z pytan). Warunkiem przejscia do kolejnego etapu
konkursu, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna jest uzyskanie minimum 7 punktow z testu
kwalifikacyjnego.

Za rozmowe kwalifikacyjna, kazdy z czlonkéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi od 0 do
10 punktéow. Ocena koficowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi $rednia arytmetyczng
punktéw przyznanych kandydatowi przez poszczegolnych cztonkow komisji.

Komisja konkursowa wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktérzy uzyskali co
najmniej 70 % mozliwych do uzyskania punktow tacznie ze wszystkich etapéw selekcji
zastosowanych w procedurze naboru, o ktérych mowa w § 8.

. Jezeli w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sdb, o
ktérych mowa w ust. 4.

Rozdzial IX
Zakonczenie procedury konkursowej

§10

. Po zakonczeniu procedury konkursowej i ustaleniu wyniku naboru komisja sporzadza

protokot z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 14
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry niezwlocznie przedstawia do
akceptacji Dyrektorowi ZDiGK w Klobucku.



. Zaakceptowany protokél z przeprowadzonego naboru stanowi podstawe do
upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach ogloszen, informacji
o wynikach naboru kandydatéw na stanowisko pracy w urzedzie zawierajacej dane
okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Informacjg, o ktorej mowa w ust. 2 upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na okres co najmniej 3 miesiecy, takze w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia Zadnego kandydata.

O wynikach naboru zawiadamia si¢ wszystkich kandydatow biorgcych udziat
W postgpowaniu konkursowym.

- Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy
stosuje si¢ odpowiednio.

Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach ogloszen.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§ 11

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku o0sdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobg podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie si¢ osobe
ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz
6 miesi¢cy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

. Szczegbdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
koficzacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora ZDiGK w Klobucka.

Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza.

mgr inz, Krzysztof Chafmarowski



