Zarzadzenia nr 7 /2023
Kierownika Komunalnego zakladu Budzetowego w Kroczycach
Z dnia 22 grudnia 2023 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
Komunalnym Zaktadzie Budzetowym w Kroczycach

Na podstawie: Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40). Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z

2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.), Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy(t.j. Dz. U z
2023 r. poz. 1465).

Zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Ustala sig, regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w Komunalnym
Zakladzie Budzetowym w Kroczycach stanowiacy zafacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2021 z 20 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia
~Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik nr 1

Do zarzadzenia nr 7/2023

Kierownika Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Kroczycach
Z dnia 22 grudnia 2023 .

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Komunalnym Zakladzie

Budzetowym w Kroczycach

Rozdzial I
§1

Postanowienia ogélne

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Komunalnym Zakladzie
Budzetowym w Kroczycach zostal opracowany na podstawie:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40).

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22022 r. poz. 530 z pdézn. zm.),
¢) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy(t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465).

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze w
Komunalnym Zaktadzie Budzetowym w Kroczycach w oparciu o ustawy i
konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Komunalnym
Zaktadzie Budzetowym w Kroczycach na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,
b) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo,
¢) pracownikoéw zatrudnionych w wyniku awansu wewnetrznego.
Regulamin okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem naboru oraz
wylonienia kandydata bez okre$lenia czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku
pracy.
Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze zwane dalej ,,stanowiskami” odbywa sie
w drodze otwartego konkursu.

Za organizacje i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiada Kierownik Komunalnego
Zaktadu Budzetowego w Kroczycach.




Rozdzial IT
§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w

tym Kierownicze stanowisko urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczgceiu procedury naboru podejmuje z whasnej inicj atywy Kierownik Zaktadu.

Rozdzial ITI
§3

Etapy naboru

Do etapéw naboru zalicza sie:
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Powotanie komisji rekrutacyjne;j
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw naboru.
Wstepna ocena ztozonych dokumentéw naboru.
Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetiaja wymogi formalne.
Postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczna ocena dokumentow,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
§4

Powolanie komisji rekrutacyjnej

Skiad komisji rekrutacyjnej kazdorazowo ustalany jest w drodze zarzadzenia
Kierownika Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Kroczycach.

Kierownik Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Kroczycach w sktad komisji
powoluje osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

W skfad komisji mogg wchodzi¢ pracownicy Komunalnego Zaktadu Budzetowego.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial V
§5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym powinno zawieraé w szczegélnosci:

a) nazwe 1 adres jednostki oglaszajacej nabor,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktére ogloszono nabér,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentdw,
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h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko podlega publikacji w biuletynie informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zaktadu.
Umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, dopuszeza sie m.in. w:

a) Prasie

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.
Termin skfadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Rozdzial VI
§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym. Oferty moga by¢ sktadane osobiscie lub
droga pocztowa, w zamknietej i zaadresowanej kopercie wraz z podaniem imienia,
nazwiska i adresu osoby skladajgcej oferte. Na kopercie nalezy umiescié dopisek:
..Nabor na wolne stanowisko.................. w Komunalnym Zaktadzie Budzetowym
w Kroczycach™.

Do naboru na wolne stanowisko nalezy ztozy¢ nastepujace dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisane podanie,

b) list motywacyjny, curriculum vitae ( zawierajace zyciorys wraz z opisem
dotychczasowej  kariery zawodowej i przedstawienie dodatkowych
umiejetnosci), kwestionariusz osobowy,

¢) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru,

d) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych,

e) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego przez przepisy
okresu zatrudnienia w ksiggowosci, wyksztalcenia i posiadanych kwalifikacji,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umyslne
przestepstwo skarbowe,

h) kserokopi¢ dokumentu (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacego wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadezenie o stanie odbytych
studiow) i kwalifikacje zawodowe,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje.

Dokumenty naboru skfadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow naboru droga elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru poza ogloszeniem.
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Rozdzial VII
§7

Przeprowadzenie konkursu

Procedure rekrutacyjng na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwéch
etapach:

a) w [ etapie Komisja Rekrutacyjna analizuje dokumenty aplikacyjne pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu konkursu,

b) wylonienie kandydata odbywa sie w ramach II etapu sktadajacego sie z:

® oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych ,

e testu merytorycznego,

e rozmowy kwalifikacyjne;j.
Po uptywie terminu do sktadania dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy formalnej dokumentdw, polegajacej na
poréwnaniu danych zawartych w dokumentach naboru z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu. W wyniku dokonanej analizy Komisja ustala spelnienie
przez kandydatow wymogéw formalnych , okreslonych w ogloszeniu o naborze. Na
podstawie przeprowadzonej analizie dopuszcza badz odrzuca kandydatury do dalszego
etapu konkursu.
Po dokonaniu analizy formalnej sporzadza sie liste kandydatow dopuszczonych do II
etapu konkursu oraz pisemnie lub telefonicznie powiadamia kandydatéw o terminie i
miejscu rozpoczecia I etapu konkursu.
Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.
Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu naboru.

§8

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw naboru:
a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw naboru dokonuje kazdy
cztonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajac punkty w skali od 1 do 10,
b) zoceny sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

. Test merytoryczny.

Weryfikuje wiedze kandydata w zakresie znajomosci przepisdéw wskazanych w
wymaganiach niezbednych lub/ i dodatkowych:

- zawiera pytania zamkniete tekstowe,

- moze zawiera¢ pytania otwarte (opisowe),

- pytania tekstowe opracowuje komisja na podstawie wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

- kandydat musi uzyska¢ minimum 50% punktéw mozliwych do uzyskania, aby
zosta¢ zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna.




3. Rozmowa kwalifikacyjna:

a) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna,

b) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie,

¢) rozmowa przebiega wg arkusza oceny kwalifikacyjnej, ktéry opracowuje
komisja; w arkuszu wpisuje min. pie¢ zagadnien, ktdre beda omawiane w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,

d) w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia: predyspozycje i
umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonanie powierzonych
obowiagzkéw, posiadana wiedze, cele zawodowe kandydata.

§9

1. Po przeprowadzonym naborze Komisja ustala wynik wskazujac kandydata, ktory
uzyskal najwigksza liczbe punktéw i sporzadza protokot, ktéry zawiera w
szczegodlnoscei:

W

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych uszeregowanych
wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienia dokonanego wyboru,

e) sktad komisji prowadzacej nabor.

Rozdzial VIII
§10

Ogloszenie wynikéw naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
https://www.e-bip.org.pl/komzaklbudzkroczyce przez okres co najmniej 3
miesiecy.
Informacja , o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

a) nazwe 1 adres siedziby Zakladu,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie rozstrzygniecia naboru

na stanowisko.

Jezeli zaden z kandydatow nie spetni warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata. Kierownik Komunalnego Zakladu
Budzetowego w Kroczycach podejmuje decyzje o ponowieniu procedury rekrutacji.
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Rozdzial IX

§11
Postepowanie z dokumentacja naboru

Dokumenty naboru kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali wylonieni w procesie
naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do
zatrudnienia i po uplywie tego terminu dokumenty nieodebrane podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdzial X
§12

Postanowienia koncowe
1. Zmiana niniejszego regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Kierownika
KZB Kroczyce
2. Niniejszy regulamin jest dostepny w Biuletynie Informacji Publiczne;j
https://www.e-bip.org.pl/komzaklbudzkroczyce
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