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NIP 829- 000 g4 21, REGON 730013802 Zarzadzenie Nr 2/2020
Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Szadku

z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko pracy w Zakladzie Gospodarki

Komunalnej w Szadku

Na podstawie na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), § 2 ust. 2, § 4 oraz § 6 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Szadku stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr IV/16/2010 Rady Gminy i Miasta Szadek z dnia 30 grudnia
2010 r. w sprawie nadania statutu samorzadowemu zaktadowi budzetowemu o nazwie ,Zakfad Gospodarki

Komunalnej w Szadku” zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Szadku.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotuje sie komisje ds. przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego
ksiegowego w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Szadku w skfadzie:

1. Renata Szewczyk- Przewodniczaca Komisji,

2. Sylwia Bartosik- Czlonek.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

3. Zadaniem Komisji jest:

1) analiza dokumentow aplikacyjnych,

2) sporzadzenie list kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne,

3) selekcja koncowa kandydatow,

4) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania wraz z rekomendacjg do zatrudnienia nie

wiecej niz pieciu kandydatéw, ktérzy spetniajg w najwyzszym stopniu niezbedne oraz dodatkowe.

§ 3. Proces naboru na wolne stanowisko urzednicze skfada sie z nastepujgcych etapow:

—

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

N

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

D W

selekcja koncowa kandydatow,

¢]

sporzgdzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,

)
)
) wstepna selekcja kandydatow,
)
)
6)

ostateczna decyzja o zatrudnieniu lub o zakonczeniu procedury naboru bez rozstrzygniecia.

§ 4. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko jest otwarty i konkurencyijny.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera wszelkie okre$lone ustawg o pracownikach
samorzgdowych elementy oraz inne dane istotne z punktu widzenia zatrudnienia.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej,



o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz.
1429, z 2020 r. poz. 695) oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor przez

okres co najmniej 10 dni od dnia opublikowania tego ogfoszenia.

§ 5. 1. W terminie podanym w ogtoszeniu przyjmowane sg oferty od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza terminem
podanym w ogtoszeniu.

2. Na dokumenty ofertowe sktadajg sie:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy,

4) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych
wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gtdwnego
ksiegowego.

9) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Oferty kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nalezy sktada¢ pocztg tradycyjng na adres Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Szadku (Starostwo Szadek 10, 98 — 240 Szadek) lub w siedzibie Zaktadu do dnia
29.09.2020 r. do godz. 15:00.

4. Aplikacje sg przyjmowane i rejestrowane przez stanowisko podawcze, a nastepnie przekazywane

Przewodniczgcemu Komisji ds. przeprowadzenia naboru.

§ 6. 1. Komisja ds. przeprowadzenia naboru dokonuje analizy dokumentow ofertowych poprzez poréwnanie
danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreSlonymi w ogtoszeniu.

2. Komisja sporzadza liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne. Informacje o kandydatach,
ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3. Przewodniczgcy Komisji po sporzgdzeniu listy informuje kandydatow, telefonicznie lub za posrednictwem

poczty elektronicznej, o terminie, godzinie, miejscu i formie kolejnego etatu naboru.

§ 7. 1. Selekcja koncowa moze sktada¢ sie z testu kwalifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjne). O
zastosowaniu odpowiedniej techniki rekrutacji decyduje Komisja.

2. Test kwalifikacyjny ma na celu weryfikacje wiedzy i kompetencji kandydata do pracy na wolnym stanowisku
urzedniczym. Skiada sie od 10 do 20 pytan otwartych i zamknietych. Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za

zaliczony po uzyskaniu co najmniej 70 % poprawnych odpowiedzi.



3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednig weryfikacje predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz jego cele zawodowe. Kazdy cztonek
Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali 0-10 punktow.

4. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwigekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi Zaktadu celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Komisji ds. przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze.

§ 8. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokét. Protokot zawiera dane, o ktérych mowa

w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

§ 9. 1. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu lub o zakonczeniu procedury naboru bez rozstrzygniecia podejmuje
Kierownik Zaktadu po zapoznaniu sie ze stanowiskiem Komisji.

2. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony naboér, oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy. Informacja ta zawiera informacje, o ktérych mowa w ustawie o

pracownikach samorzadowych.

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob wymienionych w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna. N

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnity wymogow formalnych podlegajg zwrotowi. Zainteresowani
majg prawo odebrac¢ ztozone oferty osobiscie w terminie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po

tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Zakladu

Gospodarkl Komunw‘aﬁu

Tomasz Drabik



