REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH
W LOWICZU

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska

pracy, z wylaczeniem stanowisk z wyboru, powolania oraz stanowisk pomocniczych
1 obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zakiadu Ustug
Komunalnych w Lowiczu, w oparciu o informacje przekazane przez pracownika kadr
o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.
2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 1, zawiera:
a)dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0so6b, ktore je zajmuja,
¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Zakladu Ustug
Komunalnych w Lowiczu powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urze¢dnicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Lowiczu.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw przez kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna jako ocena merytoryczna kwalifikacji
kandydatow.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o przeprowadzeniu naboru na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy



informacyjnej w siedzibie Zakladu Ustug Komunalnych w Lowiczu na okres 14 dni
kalendarzowych.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres urzedu,
b) opis stanowiska,
c) wskazanie wymaganych dokumentéw,
d) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw
1. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty opublikowania ogloszenia
o konkursie w Biuletynie.
2. Na dokumenty sktadaja sie:
a) list motywacyjny
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d)kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach,
e) oSwiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw

1.~ Analizy dokument6w dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisj¢ z dokumentami
przedlozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

1. List¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
umieszcza si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej Zakladu Ustug Komunalnych w Lowiczu.
Lista, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

i

. Selekcja koncowa kandydatow
2. Oceng koncowa - merytoryczng kwalifikacji kandydatéw dokonuje sie¢ po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej



3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 sprawdzenie spelnienia wymagaf, predyspozycji i umiejetnosci kandydata
oraz weryfikacja informacji zawartych w przedtozonych dokumentach.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat Gminy Miasto Lowicz,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

5. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

6. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokol. Protokét stanowi zatacznik do protokotu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze .

Rozdzial IX

Ogtloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza oceng merytoryczna kwalifikacji.

2. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ dokumenty zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.

Rozdziat X1

Informacja o wynikach naboru
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia wyboru

kandydata.
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