Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 8/2009
Dyrektora MZUK w Gliwicach z dnia 26.02.2009r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze) w Miejskim

Zarzadzie Ustug Komunalnych w Gliwicach.

§ 1

1. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze) w  Miejskim
Zarzgdzie Ustug Komunalnych jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze prowadzi Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych.

§2

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze zamieszcza sie:
- w Biuletynie Informaciji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Gliwicach,
- w Internecie,
- na tablicy informacyjnej Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
- w Miejskim Serwisie Informacyjnym.
Dopuszcza sie umieszczenie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze w prasie.
Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Termin skfadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia ogtoszenia w Biuletynie Informac;ji Publiczne;.
5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych w Gliwicach

po terminie wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze nie sg rozpatrywane.

§3

1. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzyma numer referencyjny oferty, obowigzujgcy
w trakcie trwania naboru. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, kandydat otrzyma
informacje telefoniczng o nadanym numerze referencyjnym.

2. Po uplywie terminu skitadania ofert kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej wykaz numerdw referencyjnych ofert kandydatow
spetniajgcych wymagania konieczne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

3. Osoby, ktére nie spetnity wymagan koniecznych i nie zostaty zakwalifikowane do udziatu w tescie
merytorycznym, osoby nieobecne na tescie oraz osoby, ktére po tescie nie zostaty zakwalifikowanie
do kolejnego etapu naboru beda mogty odbieraé (osobiscie) swoje oferty pracy. Po uptywie

wyznaczonegdo terminu nieodebrane oferty zostang zniszczone.

§4

1. Procedure naboru rozpoczyna ziozenie  wniosku (zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia)

za wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w § 9 pkt. 3 Wniosek przygotowuje:
- kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych — w przypadku naboru na stanowisko
kierownicze lub réwnorzedne,

- kierownik dziatu merytorycznego — w pozostatych przypadkach.
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Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Ustug Komunalnych.
§5

Nabor na wolne stanowiska sktada sie z dwoch etapow:
- testu merytorycznego,
- rozmowy kwalifikacyjnej.

§6
Test merytoryczny

Test merytoryczny, zaleznie od stanowiska, na ktére toczy sie nabdr, sktada sie z testu
specjalistycznego lub tgcznie ogdlnego i specjalistycznego — zgodnie z wyborem wnioskujgcego
o uruchomienie naboru.

Test merytoryczny specjalistyczny lub ogélny i specjalistyczny moze by¢ testem wielokrothnego wyboru

i przygotowywany jest przez kierownika dziatu merytorycznego zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Pytania testowe powinny zostaé¢ ziozone w Dziale Spraw
Pracowniczych i Organizacyjnych bez klucza odpowiedzi, (w postaci papierowej zawierajgcej podpis
kierownika dziatu i elektronicznej) co najmniej na 2 dni robocze przed planowym terminem testu, klucz
odpowiedzi pozostaje u wnioskujgcego.
Za test merytoryczny kandydat moze otrzymac tgcznie maksymalnie 20 punktéw.
W kolejnym naborze na to samo stanowisko mogg powtérzy¢ sie pytania zawarte w poprzednim
tescie.
Oceny testu merytorycznie specjalistycznego dokonuje kierownik dziatu merytorycznego (lub wskazany
przez niego pracownik), a oceny testu merytorycznego ogélnego i specjalistycznego dokonuje kierownik
Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych wraz kierownikiem dziatu merytorycznego (lub
wskazany przez niego pracownik).

Za poprawno$¢ przygotowania i oceny testéw odpowiada kierownik dziatu zobowigzany do jego
opracowania; za poufnos¢ testdw i poprawnos¢ ich przeprowadzenia odpowiadajg zgodnie
kompetencjami kierownik dziatu zobowigzany do opracowania testu oraz kierownik Dziale Spraw

Pracowniczych i Organizacyjnych.
§7
Rozmowa kwalifikacyjna

Warunkiem zakwalifikowania do drugiego etapu postepowania jest uzyskanie co najmniej 12 punktéw
z testu merytorycznego.

W uzasadnionych przypadkach, gdzie liczba uczestnikéw kolejnego etapu bytaby mniejsza niz 5 oséb
na etat, na wniosek osoby uruchamiajgcej nabdr, Dyrektor moze podjg¢ decyzje o obnizeniu
wymaganego limitu punktow.

Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi komisja, w sktad ktérej wchodzg co najmnie;:

- kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,

- kierownik dzialu merytorycznego lub/i wyznaczona przez niego osoba  oraz/lub przyszly

bezposredni przetozony — w przypadku naboru na stanowisko inne niz kierownik dziatu.,
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- Dyrektor oraz/lub osoba nadzorujaca prace dziatu — w przypadku naboru na stanowisko kierownika
dziatu. W przypadku naboru na pozostate stanowiska wedtug swojego uznania.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzianem kwalifikacji i umiejetnosci

w tym miedzy innymi weryfikacjg umiejetnosci obstugi komputera z maksymalng iloscig punktéw 10.

Decyzja o rozszerzeniu procedury naboru o wybrany zakres wymieniony w pkt. 4 jest podejmowana

na etapie wniosku o uruchomienie naboru i podawana do wiadomosci w ogtoszeniu o naborze.

Dodatkowe sprawdzenie umiejetnosci moze zostaé przeprowadzone w formie pisemnej (test)

lub w ramach prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Jezeli sprawdzenie umiejetnosci z zakresu obstugi komputera ma forme testu:

- test informatyczny ogdlny (Word, Excel) przygotowuje, przeprowadza i ocenia starszy informatyk
lub wskazany przez niego pracownik,

- jezeli od kandydata wymagana jest znajomo$¢ specjalistycznego oprogramowania,
test informatyczny przygotowuje, przeprowadza i ocenia kierownik dziatu merytorycznego.

W drugim etapie naboru kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 30 punktow. Komisja w ocenie

kandydata uwzglednia wyniki sprawdzenia dodatkowych kwalifikacji, o ktérych mowa w pkt. 4.

§8

Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych sporzgdza protokdt z naboru.

Protokdt z naboru podlega zaopiniowaniu przez Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Ustug Komunalnych.
Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Miejskiego Zarzagdu Ustug Komunalnych.

Po zakonczonym naborze oferty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
Zz naboru, bedg przechowywane w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych przez okres 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu oferty mogg zostaé
zniszczone.

Oferty pracy pozostatych os6b biorgcych udziat w rozmowie kwalifikacyjnej zostang niezwtocznie
po zakonczeniu naboru zniszczone z wylgczeniem ofert tych osob, ktére w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej ztozg pisemne odwiadczenie, w ktérym wyrazg zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych po zakonczeniu procesu rekrutacji przez okres 3 miesiecy w celu ewentualnego

zatrudnienia na umowe na zastepstwo.

§9

Na kazdym etapie postepowania nabdor moze zosta¢ uniewazniony, bez podania przyczyny
uniewaznienia.

Decyzje o uniewaznieniu naboru podejmuje:

- Dyrektor Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych.

W przypadku gdy po uniewaznionym naborze wymogi sformutowane dla kolejnego naboru na to samo
stanowisko nie ulegajg zmianie nie ma obowigzku ponownego skitadania wniosku o uruchomienie
naboru, o ktérym mowa w § 4 pkt. 1.

Jezeli w przypadku nierozstrzygnieci naboru zmianie powinny ulec kryteria kolejnego naboru, informacja

okreslajgca nowe kryteria zawarta jest w dokumencie konczacym nabor.



§10

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

upowszechnia informacje o wyniku naboru.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen przez okres, co najmniej 3 miesiecy.



