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Krakéw, 29.10.2012r.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 19/2012
Z dnia 29.10.2012

Dyrektora Ztobka Samorzadowego Nr 22 os Tysigclecia 14

Dotyczy : wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zlobku
Samorzadowym Nr 22 w Krakowie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
( Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zmianami )

§1

Dyrektor Ztobka Samorzadowego Nr 22 w Krakowie wprowadza do stosowania Regulamin
naboru na  wolne stanowiska  urzednicze @ w  Zlobku Samorzagdowym
Nr 22 stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w ZEOBKU SAMORZADOWYM NR 22 os. Tysigclecia 14 w Krakowie

1. Regulamin okre§la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow do Ztobka
Samorzadowego Nr 22 w Krakowie zwanym dalej ,, Ztobkiem ,, na podstawie
umowy o prac¢ na stanowiskach urzedniczych .

2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzgdnicze
w Ztobku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

3. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a ) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b ) stanowisk obsadzonych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej

rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami, awansami,

¢ ) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo ( dotyczy =zastepstw chorobowych,

macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych ).

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Ztobka.

2. Opis wolnego stanowiska urzedniczego Dyrektorowi Ztobka przedklada wyznaczony
przez niego pracownik

3. Opis stanowiska urzedniczego, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera :

a ) doktadne okreslenie celow i zadanh wykonanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b ) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

¢ ) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego

wyposazenia,

d ) okreslenie odpowiedzialnosci,

e ) inne wyznaczniki okreslajagce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci jest uszczegotowieniem opisu
stanowiska urz¢dniczego zajmowanego przez danego pracownika.

5. Akceptacja opisu wolnego stanowiska urzedniczego oraz zgoda Dyrektora Ziobka
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow.

Rozdzial 2
Etapy naboru
1. Powotanie komisji rekrutacyjne;j.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
5. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.



6. Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze
8. Ogloszenie wyniku naboru.

Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor ztobka
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
e dyrektor ztobka lub osoba przez niego upowazniona,
e z-cadyrektora
e przedstawiciel pracownikow wyznaczony przez dyrektora
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze opracowuje i przekazuje do
ogloszenia dyrektor

2. Ogloszenie obligatoryjnie umieszcza si¢, na co najmniej 14 dni, na stronie
internetowej ztobka oraz na tablicy ogloszen w ztobku,

3. Ogtoszenie mozna oglosi¢ takze w innych miejscach, w szczegolnosci:

e W gminnym serwisie internetowym

e prasie

e wurzedzie pracy

4. W ogloszeniu zamieszcza sig¢:

e nazwg i adres ztobka

e okreslenie stanowiska urzedniczego,

e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem zawartym w opisie stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktore pozadane,

e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e wskazanie wymaganych dokumentow, okreslenie terminu i miejsca skladania
dokumentow.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:
e list motywacyjny,
e curriculum vitae,
e w przypadku wymaganego stazu pracy — kserokopie §wiadectw pracy,



e kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e referencje, opinie.

2. Dokumenty kandydatow sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Ztobku
Samorzagdowym Nr 22 mogg by¢ przyjmowane wytacznie po ukazaniu si¢ ogltoszenia i
tylko w formie pisemne;.

3. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw kandydatéw droga elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym z Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz.
1450 z pézn. zm. )

Rozdzial 6

Analiza dokumentow

1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng z
dokumentacja nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych zawartych w dokumentach
kandydata z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie kandydata do dalszego etapu
rekrutacji

Rozdzial 7

Ogloszenie listy kandydatow w BIP

1. Po dokonaniu wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



Rozdzial 8

Selekcja koncowa

1. Na selekcje koncowa sktadajg sie
e rozmowa kwalifikacyjna,

e w przypadku uzyskania jednakowej ilo$ci punktow przez kandydatow moga
by¢ stosowane zadania sprawdzajace umiejetnosci praktyczne ( forma
praktyczna ) umozliwiajaca wylonienie poprzez glosowanie jawne lepszego
kandydata co zostanie opisane w protokole z przeprowadzonego naboru.

e Warunkiem zaliczenia selekcji koncowej jest uzyskanie w sumie minimum 15
punktow.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng , a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



