Zarzadzenie Organizacyjne nr 7/2015
Dyrektora ZGM w Gliwicach
z dnia 04.09.2015 r.

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach

Podstawa prawna: Art 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zmian.), § 20 pkt. 10 i 12 Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach
z dnia 18.06.2010 r.

zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzi¢ nowy Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Gliwicach, bedacy zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia organizacyjnego sprawuje Dyrektor ZGM.

Zarzadzenie organizacyjne wchodzi w zycie 04.09.2015 r.

Odpowiedzialnym za realizacjg zarzadzenia organizacyjnego jest Pracownik Kadrowo-Placowy.

Zobowiazuje Kierownikéw dziatéw do zapoznania si¢ z wprowadzanym regulaminem naboru.

AT -

Traci moc zarzadzenie organizacyjne nr 3/2013 z dnia 27.05.2013 r.

RADzj(V WNY

dr Jacek Gorczynsh:
Kt 2402

3.0910016



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

l. Przepisy ogdlne
§1

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze) jest otwarty i konkurencyjny,
odbywa si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zmianami).

2. Decyzje¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska pracy podejmuje Dyrektor ZGM
z inicjatywy wtasnej lub na wniosek kierownika dziatu, do ktérego prowadzony jest nabor.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze prowadzi pracownik Kadrowo-Ptacowy.

§2

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze zamieszcza sie:

a. w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach internetowych Urzedu Miasta
w Gliwicach oraz ZGM,

b. na tablicy informacyjnej ZGM,
c. w Miejskim Serwisie Informacyjnym.

2. Przyktadowy wzdr ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Termin
sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty aplikacyjne, ktére

wplyna do ZGM po terminie wyznaczonym w naborze nie bedg rozpatrywane.

§3

1. Kandydaci zobowigzani sa do skladania dokumentéw aplikacyjnych zgodnie

z ogloszeniem o naborze.

o

Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych pracownik Kadrowo-Placowy
sporzadza wykaz (zalacznik nr 3) kandydatow spetniajacych wymagania formalne
oraz informuje ich o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia testdw merytorycznych

1 rozméw kwalifikacyjnych.

Il. Nabor na kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne
stanowisko urzednicze

§4

Nabor na wolne stanowiska sktada si¢ z trzech etapdw:
a. przyjecia oraz weryfikacji formalnej dokumentow aplikacyjnych,
b. testu merytorycznego,

c. rozmowy kwalifikacyjne;j.



§5
. Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne przystepujg do testdéw merytorycznych.

—_

2. Test merytoryczny jest testem jednokrotnego wyboru.
3. Za test merytoryczny kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktow.
4. W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie mogg powtdrzy¢ sie pytania zawarte

w poprzednim tescie.

N

. Osoby, ktore w drugim etapie uzyskaly co najmniej 12 punktéw kwalifikowane
sa do kolejnego etapu. Sposrod osob spetniajacych powyzszy warunek, do trzeciego etapu
kwalifikowane jest co najmniej 10 0séb z najwyzsza liczba punktéw. Jezeli wiecej osdb
uzyskato taki sam wynik jak dziesigta zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby
dopuszcza si¢ do trzeciego etapu. Jezeli liczba uczestnikow kolejnego etapu bylaby
mniejsza niz 5 oséb na etat, Dyrektor ZGM moze podjaé decyzje o obnizeniu wymaganej
liczby punktéw jednak nie mniej niz 10.

6. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatéw odpowiada na te same pytania lub

zadania przygotowane przez komisj¢ rekrutacyjng w celu sprawdzenia kwalifikacji
i umiejetnosci okreslonych w ogloszeniu o naborze. Kandydat podczas trzeciego etapu
naboru moze uzyskaé maksjmalnie 20 punktow.

7. Rozmowg kwalifikacyjng prowadzi komisja w sktad, ktorej wchodza:

a. Dyrektor ZGM lub osoba przez niego wyznaczona,

b. kierownik dziatu do ktérego prowadzony jest nabor,

c. pracownik ds. kadr i ptac,

d. inne osoby wyznaczone przez Dyrektora ZGM.

§6
1. Na finalng ocen¢ kandydata sktadajg sig:
a. ocena z testu merytorycznego,
b. ocena z rozmowy kwalifikacyjne;j.
§7

1. Komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Dyrektorowi ZGM w celu zatrudnienia wybranego kandydata lub wnosi
o zakonczenie procedury naboru z powodu braku wyboru odpowiedniego kandydata.

2. Jezeli wjednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1  spolecznej oraz  zatrudnianiu = 0séb



niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1

§8

Czlonek komisji sporzadza protokét z naboru, ktory stanowi zatgeznik nr 4 do regulaminu.

Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor ZGM.
§9

1. Na kazdym etapie postgpowania nabor moze zosta¢ uniewazniony.

2. Decyzje o uniewaznieniu naboru podejmuje Dyrektor ZGM. Wniosek o uniewaznienie
naboru skfada pracownik ds. kadr i ptac lub kierownik dziatu, do ktérego prowadzony jest
nabor wraz z uzasadnieniem.

3. W przypadku, gdy po uniewaznionym naborze wymogi sformutowane dla kolejnego
naboru na to samo stanowisko nie ulegaja zmianie nie ma obowigzku ponownego
sktadania wniosku o uruchomienie naboru, o ktérym mowa w §1 pkt. 2.

§10
1. W przypadku, gdy wybrany do zatrudnienia kandydat nie przyjmuje proponowanych mu

warunkow pracy 1 placy, zatrudnienie mozna proponowac kolejnemu kandydatowi sposrod
wskazanych w protokole z naboru lub oglasza si¢ nowy nabor.

2. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢é ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole naboru. Przepis § 7 pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

lll. Postanowienia koncowe
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, wymienionych w §7 pkt. 1 jesli nie zostanag
odebrane, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty rozstrzygnigcia naboru,
a nastepnie bedg podlegatly zniszczeniu.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bioracych udzial w naborze, jesli
nie zostang odebrane osobiscie przez kandydatéw w terminie do 1 miesigca od daty

rozstrzygnigcia naboru beda podlegaly zniszczeniu.




3. Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana po przeprowadzonym
naborze, przez umieszczenie na tablicy informacyjnej ZGM oraz opublikowanie w BIP

przez okres co najmniej 3 miesigcy.
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RADCA PRAWNY
dr Jacek Gorezynski
Kt 2402
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