Zalgcznik do

ZARZADZENIA 2/2020

Kierownika Zakladu Ustug Komunalnych
w Harasiukach

z dnia 28 maja 2020 r.

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej

§1

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Harasiukach przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1.

\S]

W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala listg
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu, sktadajacego si¢ z:

1) testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjne;.

§2

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze.

Lista o ktorej mowa w ust. 5 nie podlega ogloszeniu w Biuletynie 1 na tablicy
ogloszen jednostki, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do
naboru, stanowig informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Przebieg procedury pozostaje jawny dla jego uczestnikow.

§3

. Na selekcje koncowa sktadaja sie:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inna osoba wskazana
przez Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Harasiukach.

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje
w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem administracji
publicznej w tym samorzadu gminnego, obszarem merytorycznym na danym
stanowisku pracy a takze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedze 1 umiejgtnosci
wymagana na danym stanowisku.

4. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz poprawna.

5. Kazde pytanie w tescie parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;j
1 dofaczajg do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,
ktorzy uzyskali w nim minimum 50% mozliwych do uzyskania punktow.

7. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow bylaby mniejsza niz 5
osob, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje
o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, ktore w tescie uzyskaty
mniejszg niz wymagang liczbe punktow.

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢
oceny:

1) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat samorzadowego zaktadu budzetowego, w ktérym
ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowigzku 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata.

9. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga
dotyczy¢ obszaru spraw osobistych np. wyznania, planoéw rodzinnych.

10.Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali 1 do 5.

§ 4

W toku naboru Komisja wyltania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, wskazujac Kierownikowi Zakladu Ustug Komunalnych
w Harasiukach kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia
stanowiska.



§5

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczb¢ nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbg spelniajacych
wymagania formalne, 1 list¢ nie spelniajgcych wymagan formalnych,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

sktad komis;ji przeprowadzajgcej nabor.

3. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng protokotu z postepowania
rekrutacyjnego, ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje
Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Harasiukach.



