Zarzagdzenie nr .2, ........ /2017
Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu
2 dnia .2 LS T E UL e 2017 1Ok

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(tekst jednolity: Dz. U z 2016 roku, poz. 902 z pdzniejszymi zmianami),

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Zarwierdzic Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kiecrownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Ustlug Komunalnych w Sosnowcu, Stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepey dyrektora, gldwnemu ksicgowemu, kicrownikom komarek
organizacyjnych oraz pracownikom Dziatu Spraw Pracowniczych.
§3
Traca moc dotychezas obowigzujace regulacje dotyczace naboru kandydatéw na wolne urzednicze oraz

kierownicze urzednicze stanowisko pracy w Miejskim Zaldadzie Ushug Komunalnych w Sosnowcu.
§4

Zarzadzente wchodzi w zycie z dniem podpisania. /







Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu
z dnia 7 £e.s % a4.......2017 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZAKLADZIE USELUG KOMUNALNYCH
W SOSNOWCU



ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin okresla szczegdlowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MZUK — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad Ustug Komunalnych w Sosnowcu,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Migjskiego Zakladu Ustlug Komunalnych
w Sosnowcu,

3) zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Miejskiego Zakladu Ustug
Komunalnych w Sosnowcu,

4) gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Miejskiego Zakladu Ustug
Komunalnych w Sosnowcu,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace komorkami
organizacyjnymi Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy oraz samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Miejskiego Zakiadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu oraz
obiekty stanowiace wiasnoé¢ gminy Sosnowiec, bedgce w zarzadzie Miejskiego Zakladu Uslug
Komunalnych w Sosnoweu,

7) komoérce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Spraw Pracowniczych,

8) BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Zakladu Ustug Komunalnych
w Sosnowcu oraz Biuletyn Informacji Publiczne] Urzedu Miejskiego w Sosnowcu,

9) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Migjskim Zakladzie Ushig
Komunalnych w Sosnowcu w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

11) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,,ustawg™.

§3
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor:
1) z wlasnej inicjatywy,
2) na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub osoby sprawujacej nadzér nad
komorka, do ktorej jest prowadzony nabdr.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 — osoba wyznaczona przez Dyrektora, a w przypadku,
o ktérym mowa ust. 1 pkt 2 - kierownik komoérki organizacyjnej. do ktérej jest prowadzony nabor, sklada
wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, ktorego wzor okresla zalgeznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.



W zalgczniku nr 1 do Regulaminu tresé punktu 5 wymaga uzgodnienia i akceptacji ze strony pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. bezpieczefistwa i higieny pracy.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, przekazywany jest przez wnioskodawedw do komérki kadrowej.

5. W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wszczecie procedury naboru komérka kadrowa wzywa

wnioskodawee do niezwlocznego uzupelnienia brakujacych dokumentow.

6. Komorka kadrowa przekazuje kompletny, zgodny z wymogami wniosek do akceptacji Dyrektora.

10.

Na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku o wszczecie procedury naboru komérka
kadrowa wspolnie z kierownikiem komorki organizacyjnej lub osoba sprawujaca nadzor nad komorka, do
ktérej jest prowadzony nabdr opracowujg projekt tekstu ogloszenia o naborze na wolne urzednicze
stanowisko pracy wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Ogloszenie o naborze wymaga akceptacji Dyrektora.

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Zakladu Ustug
Komunalnych w Sosnowcu. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach ogloszenie o naborze, po
uzyskaniu zgody Dyrektora, jest publikowanie w prasie.

Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od

dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

§4

. Dokumenty kandydat moze zlozy¢:

1) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze,

2) przesylajac w terminie i na adres wskazany w ogloszeniu o naborze.

Termin zlozenia dokumentéw przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli wplynely do MZUK
w terminie, jaki zostat przewidziany na ich zlozenie w ogloszeniu o naborze.

. Dokumenty zlozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie bedg rozpatrywane,

a kandydat nie bedzie dopuszczony do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow poza ogtoszeniem.

§5

- W przypadku skladania dokumentéw w formie pisemnej kandydat zobowigzany jest zlozy¢ w postaci

papierowej nastepujace dokumenty:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy,

5) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentdw
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadeczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane whasnorecznie,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do ezynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych -

podpisane wlasnorecznie,

il



9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie,

10) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tredci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych™ - podpisang wlasnorecznie,

11) kserokopie ~ dokumentu potwierdzajgcego  niepelosprawnosé w  przypadku  kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

W ogloszeniu o naborze moze zosta¢ sformutowany wymog przedstawienia dodatkowych dokumentdw

poza wymienionymi w ust, 1.

Przed nawiazaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana jest dostarczy¢ do

MZUK zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

ROZDZIAL 11
KOMISJA KONKURSOWA
§6
Dla przeprowadzenia naboru Dyrektor powoluje komisj¢ konkursowg okreslajac funkcje petione przez
poszczegdlnych jej czlonkow.
Komisja konkursowa sktada sie z dowolnej liczby osdb, jednak nie mniej niz z trzech.
Dyrektor powoluje w sktad komisji osobg sprawujgcg nadzor nad komorka, do ktérej jest prowadzony
nabor lub osobe petniaca funkcje kierowniczg w komorce, do ktérej jest prowadzony nabor.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powota¢ w skiad komisji osobe nie bedaca
pracownikiem komérki, do ktorej prowadzony jest nabor.
W sktad komisji konkursowej nie moze zosta¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem, krewnym,
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
Praca komisji kieruje oraz odpowiada za prawidlowos$¢ jej dziatania przewodniczacy lub w razie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci zastepca przewodniczacego komisji.
Sekretarzem komisji jest pracownik komorki kadrowe;.
Do obowigzkow czlonkow komisji nalezy w szczegolnosci: przygotowanie i przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego sprawdzajacego poziom wiedzy kandydata, przygotowanie i zadawanie pytaf
merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena kandydata, wylonienie
i zaproponowanie najlepszego kandydata do zatrudnienia lub odstapienie od wskazania kandydata, ktore
jest rownoznaczne z brakiem rozstrzygnigcia naboru.
Komisja konczy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
W przypadku przedluzajacej si¢ nieobecnosci w pracy czlonkow komisji skutkujgcej niemoznoscig
podejmowania przez nig czynnosci zwigzanych z naborem, Dyrektor moze dokonaé¢ zmiany skiadu

komisji lub jej uzupelnienia.

/



ROZDZIAL III
ETAPY NABORU

§7

I. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzane w ramach naboru obejmuje
nastgpujace etapy:

1) etap pierwszy - ocena formalna dokumentow zlozonych przez kandydatow,
2) etap drugi — test wiedzy,
3) etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

2. W ramach etapu trzeciego postgpowania rekrutacyjnego dopuszcza si¢ dokonanie oceny umiejetnosei
obstugi wymaganych w ogloszeniu o naborze programéw komputerowych, znajomosci jezyka obcego
oraz testu bedgcego analizg stylu zachowan kandydata.

3. Komisja konkursowa w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzj¢ o pominieciu drugiego etapu
naboru, tj. o nieprzeprowadzaniu testu wiedzy.

4. Etap naboru, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, przeprowadza sekretarz komisji, o ktérym mowa
w 3§ 6.

5. Etapy naboru, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2-3 oraz w ust. 2, przeprowadza komisja, o ktérej mowa
w § 6.

§8

Etap 1 - ocena formalna dokumentéw zlozonych przez kandydatéw

1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze, dokumenty zlozone
przez kandydatow sg analizowane przez sekretarza komisji pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2. Sekretarz komisji po dokonaniu analizy dokumentéw, sporzadza liste kandydatdw, ktorzy spelniaja
wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze z informacjg o liczbie nadestanych ofert.

3. Nie dopuszcza si¢ do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego kandydatéw, ktdrzy nie spelniaja
wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§9
Etap 2 — test wiedzy

I. Kandydaci, ktorzy spehili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze sg dopuszczeni do
kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego, podczas ktérego przeprowadzany jest test wiedzy.

2. Kandydaci dopuszczeni do testu wiedzy zawiadamiani sa przez sekretarza komisji, o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu listem poleconym, drogg elektroniczng, telefonicznie lub w inny przyjety sposéb.
Ze sposobu zawiadomienia kandydata sekretarz komisji sporzadza adnotacje, opatrzong data
i podpisem.

3. Ustalenie zasad, przeprowadzenie oraz ocena testu kwalifikacyjnego nalezy do kompetencji komisji
konkursowej.

4. Test wiedzy odbywa sig tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

5. W przypadku niestawienia si¢ lub spoznienia si¢ kandydata na test wiedzy lub niesamodzielnego
napisania testu, komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu tego kandydata z postepowania

rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie przysluguje odwolanie.

}/\/\/\/\ - |



. Przez niestawienie sie kandydata na test wiedzy rozumie si¢ rowniez spozZnienie duzsze niz 15 minut.

§10

Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna

1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza komisja konkursowa.

. Kandydaci dopuszczeni do etapu trzeciego postgpowania rekrutacyjnego zawiadamiani sg przez
sekretarza komisji o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej listem poleconym, drogg elektroniczng,
telefonicznie lub w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata sekretarz komisji
sporzadza adnotacje, opatrzong datg i podpisem.

. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna komisja podejmuje decyzje
o wykluczeniu tego kandydata z postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie przystuguje
odwotanie.

. Przez niestawienie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng rozumie si¢ rowniez spéznienie dhizsze niz
15 minut.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach zlozonych w odpowiedzi na ogloszenie o naborze, a takze
zbadanie:

1) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata,

2) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

. Czionkowie komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem wypelniaja karte oceny kandydata,
ktorej wzdr okresla zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy
prowadzona jest metodg punktowa. Skala ocen miesci si¢ w przedziale od 0 do 5 punktow,
wg nastepujacego schematu:

e 5 pkt —w pelni odpowiada wymaganiom,

e 4 pkt — spelia wymagania w stopniu dobrym,

e 3 pkt - spelnia wymagania w stopniu zadowalajacym,

e 2 pkt — spelnia wymagania tylko czgsciowo,

e 1 pkt— spelmia wymagania w stopniu minimalnym,

e ( pkt — nie spelnia wymagan.

. Ocena kandydata dokonywana jest wedlug ustalonych kryteriow — oddzielnie dla kazdego z nich - na
podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane
pytania.

. Wszystkim kandydatom zadawane sa pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego. Zadawane

pytania nie moga dotyczy¢ spraw osobistych kandydata.
§11

.~ W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych niezwiocznie,
przedstawia Dyrektorowi wraz z uzasadnieniem wyboru, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. Komisja konkursowa, z grona os6b, o ktérych mowa w ust. 1, proponuje do zatrudnienia kandydata, ktory
otrzymat najwieksza liczbe punktdw z zastrzezeniem zapisow ust. 4.

6



. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez dwoch lub wigeej kandydatow, o uszeregowaniu
kandydatow decyduje komisja konkursowa w drodze glosowania,

. Jezeli w jednostce wskaznik =zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1.

. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 4 jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami na konkurs kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

. W przypadku rezygnacji przez wybranego kandydata z propozycji zatrudnienia, komisja konkursowa
moze ponownie przedstawi¢ kierownikowi jednostki list¢ kandydatow, o ktérych mowa w ust. | oraz
zaproponowa¢ do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzymat najwigksza liczbe punktow.

7. Warunki pracy i ptacy dla kandydata wybranego przez komisj¢ konkursowa ustala Dyrektor.

. Komisja konkursowa moze odstgpi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére prowadzony byt

nabor, jezeli:

a) zaden z kandydatoéw bioracych udzial w postgpowaniu nie spelnia w wystarczajacym stopniu
wymagan przewidzianych dla tego stanowiska,

b) wymogi okreslone w warunkach naboru spetnita tylko jedna osoba i w ocenie komisji, z racji
charakteru stanowiska, na ktére przeprowadzany byl nabdr, niezbedne jest przeprowadzenie
postepowania przy udziale wiekszej liczby kandydatow.

. Odstapienie od wskazania kandydata jest rOwnoznaczne z uznaniem, ze nabor na stanowisko nie zostal

rozstrzygniety.
§12

. Sekretarz komisji sporzgdza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw,

. Protokot, o ktéorym mowa w ust. 1 odzwierciedla wszystkie zdarzenia majace znaczenie dla przebiegu

i wyniku naboru oraz wskazuje oceny uzyskane przez kandydatéw na poszczegdlnych etapach naboru

(w tresci protokotu lub w zalgcznikach).

. Protokol zawiera w szczegoélnosei:

1) okredlenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelosprawnych (niepetnosprawnosé¢ potwierdzona
stosownym orzeczeniem) o ile do przeprowadzonego naboru mial zastosowanie § 11 ust. 4,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub braku rozstrzygnigcia naboru,

5) skifad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Protokdt z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

. Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata lub akceptuje brak

e

rozstrzygniecia naboru.



ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upubliczniona przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Miejskiego Zakladu Ustlug Komunalnych w Sosnowcu, oraz
publikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, winna zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, badz kierowniczego stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdéw
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

§ 14

Jezeli w ciggu 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 11 ust. 1. Przepis § 11 ust. 4 stosuje sie

odpowiednio.
§15

I. Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy,
dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, o ktérych mowa w § 11 ust. 1, przechowywane sg wraz
z dokumentacjg naboru przez komorke kadrows, przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, lub upublicznienia informacji o wynikach naboru, jesli wyloniony kandydat nie podjat w tym
okresie zatrudnienia, a nastgpnie, w przypadku niezatrudnienia tychze os6b na stanowisku, na kidére
prowadzony byt nabér, zostang zniszczone zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérzy nie znalezli si¢ w grupie osob, o ktérych mowa
w § 11 ust. 1, mogg by¢ na ich wniosek odbierane osobiscie w komorce kadrowej w ciggu miesigca od
dnia  zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie podlegajg zniszczeniu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

4. W przypadku niewylonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowat z podjecia zatrudnienia,
a w protokole, o ktérym mowa w § 12, nie wskazano kolejnej osoby spetniajacej w wystarczajagcym
stopniu wymagania przewidziane dla danego stanowiska, dokumenty przechowywane sa przez okres
miesigca od dnia upublicznienia informacji o wynikach naboru — tryb postepowania jak w ust. 3.

§16

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania pracownikdOw w ramach umowy o pracg na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

2) zatrudniania pracownikow samorzgdowych na stanowiska pomocnicze i obstugi,

3) przesunig¢ juz zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko pracy (art. 20 i 22 ustawy /

o pracownikach samorzgdowych).




Zalacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Micjskim Zakladzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu

S0SNOWIEc, Ania oo

(picczatka komorki organizacyjnej)

Znak SPLAWY ..o

Whniosek o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam si¢ z prosha o wyraZenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
1

Yo

Liczba etatOwW: ..o

Uzasadnienie:

1. Gléwne obowigzki (maksymalnie 5):

1)
2)
3)
4)
5)

' zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikéw MZUK.
? nazwa komérki organizacvine], do ktérc;i;n»a’ by¢ przeprowadzony nabor

I



3. Zwigkszenie zatrudnienia: [ tak L] nie

4. Cudzoziemcy:' [] tak L] nie

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

podpss wnioskodawey
podpas pracownika zatrudnionego
na samodziclnym stanowisku ds. BHP
/w zakresie punktu 5/

* zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udzale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkeji majacych na celu ochrone generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomosé jezvka polskiege potwicrdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilne).

2



Zalacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Zaktadzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu

SOSNOWIEC, oo

Dyrektor Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu
oglasza nabér na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze:
Nazwa stanowiska:

Nazwa komdrki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony jest nabdr:

Glowne obowigzki:

1)
2) e R — e
3 T
4

5)

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych),

° posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,

 brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia
e

Wymagania dodatkowe:
o wiedza specjalistyczna wymagana do podjecia pracy na stanowisku,
e znajomo$¢ regulacji prawnych wymaganych do podjecia pracy na stanowisku,

e pozadane kompetencje (dopasowane do stanowiska),



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

o CV zprzebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce wymagany
staz pracy,

e potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentow o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

e wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych,

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

7,

}/\/\/\/\ 2



Termin i miejsce skladania dokumentow:
W terminie do dnia ... ... dOkumenty nalezy przestac na adres:

Miejski Zaklad Ustug Komunalnych w Sosnowcu
ul. Plonéw 22/1
41-200 Sosnowiec

lub zlozy¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,Nabdr na (kierownicze) stanowisko urzednicze:

.............................. . w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu

ol Plonow 22/Ldowdnia oommmmemnn o d0B00Z: e

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktére wplyng w pézniejszym terminie niz okreslony nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

e wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w  rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%,

® z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa i/lub test
sprawdzajgcy wiedzg o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, e-mailowo lub za
posrednictwem poczty,

¢ z kandydatem wylonionym do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony (istnieje

mozliwos¢ pozniejszego zawarcia umowy na czas nieokreslony),







Zalgeznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Zakladzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu

KARTA OCENY KANDYDATOW
Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor:
Sklad osobowy Komisji
konkursowej:
Nazwisko i imi¢ (kolejnos¢ alfabetyczna) Symbol
Kl
K2
Kandydaci spelniajacy K3
wymagania formalne: K4
K5
K6
K7
OCENA
KRYTERIUM K1 K2 | K3 | K4 | K5 | K6 | K7
SUMA

Skalaocenod 0 do 5

/podp)’{y czlonkow komisji konkursowej/







