REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W MIEJSKIM ZESPOLE Z7Z+OBKOW W RZESZOWIE

Rozdziat |
Przepisy wsepne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasaididniania na wolne stanowiska ¢ttnicze, w
tym kierownicze stanowiska umnicze w MIEJSKIM ZESPOLEZt OBKOW W RZESZOWIE w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr, z zastosoi@m przejrzystych kryteriéw i rownego
dostpu do pracy na wolne stanowiska pracy w drodzé&powania rekrutacyjnego.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutaciji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wetnznego ruchu kadrowego - wegtrenej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesiami pracownikbéw, awansami.

c) pracownikéw zatrudnianych na zgsstwo w zwizku z usprawiedliwiof nieobecnécia
pracownika samogzlowedo.

§2

1. Decyzg o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MBKIEGO ZESPOLU
Zt OBKOW W RZESZOWIE :

a) w przypadku kierowniczego stanowiskagduziczego — z wtasnej inicjatywy

b) w przypadku stanowiska waniczego — na wniosek kierownika komorki organizaey
(SEKCJI ,ZLOBKA).

2. Nowotworzone stanowiska pracy wymagedpkonania analizy skutkéw finansowych gkgzenia
zatrudnienia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest grzedtagenia wraz z wnioskiem opisu
stanowiska urgniczego ohjtego procedurrekrutacyjm.

4. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokorfsjenowisko ds. organizacyjno-kadrowo-
administracyjnych i przedktada go wraz z wnioskigorakceptacji Dyrektora.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, eaavi

a) doktadne okréenie zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyadych z tego
tytutu obowizkdw obcizajacych zajmujcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegbtowych wymafyav zakresie kwalifikaciji, umiefnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuj

c) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zada
d) okreslenie odpowiedzialndi,
e) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska.

f) Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda DygraMIEJSKIEGO ZESPOLU
7t OBKOW W RZESZOWIE : powodujrozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzdnicze.



Rozdziat Il

Procedura naboru

1.

§3
Procedu¢ naboru na wolne stanowiska enlnicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie
a) Dyrektor

b) Kierownik komorki organizacyjnej wiaiwy merytorycznie ze wzgtlu na stanowisko, ktérego
dotyczy nabor,

¢) Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. organizasygadrowo-administracyjnych.

W szczegolnych przypadkach, za zgdab na polecenie Dyrektora, Komisja dziata w skta®
osobowym.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza diawdw pracach Komisji Rekrutacyjnej

dodatkowo inne osoby posiage¢ odpowiednie przygotowanie merytorycznego@jznaczenie dla
wihasciwej oceny kandydatow.

W pracach Komisji nie me uczestniczy osoba, ktora jest mankiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniageknie, osoby, ktérej dotyczy pepbwanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym BMiiyicznym,ze maze to budzt uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronrdoi.

Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
8§84

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest wepagcych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
przeprowadzenie wgbtnej selekcji kandydatow, pod wzdem wymogdéw formalnych,
selekcja kacowa — test i/lub rozmowa kwalifikacyjna
wybér najlepszego kandydata
podjcie decyzji o zatrudnieniu i spaidzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
ogtoszenie wynikow naboru.
§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszcza sibbligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,JBl oraz na tablicy informacyjnej
MIEJSKIEGO ZESPOLUZt OBKOW W RZESZOWIE .

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiesaczegdlnéci:
a) nazwe i adres,
b) okreslenie stanowiska ueziniczego,

c) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem gdniczym zgodnie
Z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, kidighz niezledne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,



g) wskazanie czy o to stanowisko ubiég& mog obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych pastw, ktéorym na podstawie uméw ¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do pgrip zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Termin skladania dokumentéw okleny w ogtoszeniu 0 naborze nie peoby¢ krétszy n 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia.

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne skiadagic:

1) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpegast
0 zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawee,
4) kserokopieswiadectw pracy

5) kserokopie dokumentow potwierdze¢ wyksztatcenie

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtpsciach
7) oswiadczenie kandydata:

- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesgpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umiyne przestpstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu zdoléa do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publigzm
- 0 nieprowadzeniu dziatakw gospodarczejdulz o profilu prowadzonej dziataldoi gospodarczej,
- 0 wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcedkrutacii.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegage o zatrudnienie megby¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu giogtoszenia o organizowanym naborze na wolne steskowtylko w formie
pisemnej.

3. Nie przyjmuje st dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Dokumenty aplikacyjne sktadaesivterminie okrélonym w ogtoszeniu o naborze w zaklejonej
kopercie z napisem ,nabor na wolne stanowiskednizze — nazwa stanowiska”, osétie w
sekretariacie, 41z za pdérednictwem poczty. Aplikacje, ktére wphyipo wyzej okre&lonym terminie
(decyduje data wptywu) niecla rozpatrywane.

4. Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.
§7

1. Postpowanie rekrutacyjne na stanowiskoaghzicze, w tym na kierownicze stanowiskoggduicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie pagiowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokeranalizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie wadwkormalnych, okronych w ogtoszeniu o
naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszatodo drugiego etapu pepbwania.
Odrzuceniu podlegajaplikacje nie spetniage wymaga formalnych zawartych w ogtoszeniu, a
takze nie zawierace wszystkich wymaganych dokumentow.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosik sio naboru, stanowinformacg publiczry w zakresie
objetym wymogami zwgzanymi ze stanowiskiem wmaniczym, okrélonym w ogtoszeniu o naborze.

4. Wytonienie kandydata odbywaesiv ramach drugiego etapu skiagtaggo s¢ z testu i/lub rozmowy
kwalifikacyjnej.



Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja arfnacji zawartych w aplikacji, a taé& zbadanie
predyspozycji i umigjtnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§8

Po przeprowadzeniu pepbwania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybreagepszego
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraienowy 0 pra¢ zobowhzany jest przediy¢
za&wiadczenie o niekaraldoi.

§9
Po przeprowadzeniu selekcjitdapwej sporzdzany jest protokét
Protokot zawiera w szczegoléw:

a) okreslenie stanowiska ugzliniczego, na ktore byt prowadzony nabor, lickandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania niecgj niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przezwychaga okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licliert spetniggcych wymagania formalne,

¢) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboruadeénie dokonanego wyboru,
sktad komisji przeprowadzgjej nabor.

Po przedstawieniu przez komigrotokotu posipowania rekrutacyjnego ostategaecyzg w
sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§10

Informacg o wynikach posfpowania rekrutacyjnego upowszechnia rsezwtocznie po zakezeniu
procedury naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ugziniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejserieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, alb@dagnie nie zatrudnieniadnego
kandydata.

Informacg o wyniku naboru upowszechniag sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres co najmniej 3
mieskcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cagu 3 miesicy od dnia

nawigzania stosunku pracy, riove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby
sparod najlepszych kandydatoéw wymienionych w protekigilgo naboru. Przepisy ust. 1, 21 3
stosuje si odpowiednio.

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomidny w procesie rekrutaciji, zostan
dolagczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore nie spelpiaymaga formalnych albo gniekompletne oraz
0s06b, ktore nie przyspity do ktéregokolwiek z etapow rekrutacjgdt nie zostaty zakwalifikowane
do rozmowy kwalifikacyjnej pozostawiang sez odpowiedzi.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore braty udziat vboi@e mana odebraw terminie 3 miesicy od
dnia zak@éczenia procedury naboru, po tym terminie Komisjstrze&ga sobie prawo do zniszczenia
dokumentow



