
 

Załącznik do 

ZARZĄDZENIA 2/2020 

Kierownika Zakładu Usług Komunalnych 

w Harasiukach 

z dnia 28 maja 2020 r. 

 

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej 

 

§ 1  
 

Konkurs na stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze 

w Zakładzie Usług Komunalnych w Harasiukach przeprowadza się w dwóch etapach: 

1. W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy 

dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym oraz ustala listę 

kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu. 

2. Wyłonienie kandydata odbywa się w ramach drugiego etapu, składającego się z: 

1) testu kwalifikacyjnego, 

2) rozmowy kwalifikacyjnej. 
 

§ 2  
 

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna. 

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami 

złożonymi przez kandydatów. 

3. Celem analizy jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami 

formalnymi określonymi w ogłoszeniu. 

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia 

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym. 

5. Po dokonanej analizie sporządza się w porządku alfabetycznym listę 

kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu 

o naborze. 

6. Lista o której mowa w ust. 5 nie podlega ogłoszeniu w Biuletynie i na tablicy 

ogłoszeń jednostki, jednakże informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do 

naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami 

związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze. 

7. Przebieg procedury pozostaje jawny dla jego uczestników. 
 

§ 3  
 

1. Na selekcję końcową składają się: 

1) test kwalifikacyjny, 

2) rozmowa kwalifikacyjna. 



 

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inna osoba wskazana 

przez Kierownika Zakładu Usług Komunalnych w Harasiukach. 

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do 

wykonywania określonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje 

w szczególności zagadnienia związane z funkcjonowaniem administracji 

publicznej w tym samorządu gminnego, obszarem merytorycznym na danym 

stanowisku pracy a także inne zagadnienia potwierdzające wiedzę i umiejętności 

wymagana na danym stanowisku. 

4. Każde pytanie w teście ma określoną skalę punktową za odpowiedź poprawną. 

5. Każde pytanie w teście parafują wszyscy członkowie Komisji Rekrutacyjnej 

i dołączają do dokumentów aplikacyjnych każdego z kandydatów. 

6. Po teście merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczą kandydaci, 

którzy uzyskali w nim minimum 50% możliwych do uzyskania punktów. 

7. W wyjątkowych przypadkach, gdy liczba uczestników byłaby mniejsza niż 5 

osób, Przewodniczący Komisji Rekrutacyjnej może podjąć decyzję 

o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, które w teście uzyskały 

mniejszą niż wymaganą liczbę punktów. 

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu 

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz możliwość 

oceny: 

1) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe 

wykonywanie powierzonych obowiązków, 

2) posiadanej wiedzy na temat samorządowego zakładu budżetowego, w którym 

ubiega się o stanowisko, 

3) obowiązku i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych 

poprzednio przez kandydata, 

4) celów zawodowych kandydata. 

9. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie mogą 

dotyczyć obszaru spraw osobistych np. wyznania, planów rodzinnych. 

10. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela 

kandydatowi punkty w skali 1 do 5. 
 

§ 4 

W toku naboru Komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, 

spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających 

wymagania dodatkowe, wskazując Kierownikowi Zakładu Usług Komunalnych 

w Harasiukach kandydata, który jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objęcia 

stanowiska. 
 

 



 

§5 

1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół. 

2. Protokół zawiera w szczególności: 

1) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów 

oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów 

Kodeksu Cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów 

uszeregowanych według poziomu spełnienia przez nich wymagań 

określonych w ogłoszeniu o naborze, 

2) liczbę nadesłanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbę spełniających 

wymagania formalne, i listę nie spełniających wymagań formalnych, 

3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 

4) skład komisji przeprowadzającej nabór. 

3. Po przedstawieniu przez Komisję Rekrutacyjną protokołu z postępowania 

rekrutacyjnego, ostateczną decyzję w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje 

Kierownik Zakładu Usług Komunalnych w Harasiukach. 

 

 


