ZARZADZENIE NR 14/2013
Dyrektora ZUM ,,Muniserwis” Z.B. w Ptocku
z dnia 02.12.2013 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w ZUM ,Muniserwis” Zaktad Budzetowy w Ptocku

§1
Wprowadza sie Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w ZUM ,Muniserwis” Zaktad Budzetowy w

Ptocku, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Uchyla sie zarzadzenie nr 1/05 z dnia 31 sierpnia 2005r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
Z-ca Dyrektora
DUT

NP

NG

GK




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2013.
Dyrektora ZUM ,,Muniserwis”
Z.B. w Plocku

z dnia 02.12.2013r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w ZUM ,,Muniserwis” Zaklad Budzetowy w Ptocku

§ 1. Cel i zakres procedury

Procedura niniejsza reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym - kierownicze stanowiska urzednicze w ZUM ,Muniserwis” Z.B. w
Ptocku, zatrudnianych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6z.zm.).

§ 2. Akty prawne:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdz.zm.), zwana dalej ,ustawa o pracownikach
samorzgadowych”.

2) Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad

wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j.2013r., poz. 1050 z p6z.zm.)

§ 3. Postanowienia ogdlne
1) Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym — kierownicze
stanowiska urzednicze , ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace ,
w ZUM Muniserwis ZB, zwanym dalej Zaktadem, jest otwarty i konkurencyjny.
2) kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu
niniejszego regulaminu, oznaczajg stanowiska okreslone w rozporzgdzeniu
opisanym w § 2.2., na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o

prace.

3) Nabdér na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze

postepowania rekrutacyjnego.



§ 4. Przebieg procedury:

1)

a)

d)

2)

Podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze:

Dyrektor ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Plocku podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu naboru na dane stanowisko kierownicze, okresla wymagania
wobec kandydatéw oraz termin ogtoszenia o naborze.

Bezpoéredni przetozony dziatu zgtasza Dyrektorowi potrzebe zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku urzedniczym wraz z opisem stanowiska i
zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku.

Zgtoszenie nastepuje w formie pisemnej nie pdézniej niz w terminie 3 miesiecy
przed planowanym zatrudnieniem | zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia. W sytuacjach szczeg6lnych w/w termin nie obowigzuje.

W trakcie podejmowania decyzji o przeprowadzeniu naboru analizowana jest
mozliwo$¢ wewnetrznych przesunieé¢ na istniejgcych stanowiskach pracy oraz
mozliwos¢ zatrudnienia na czas nie okreslony, pracownikéw zatrudnionych na
czas okreslony. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego
przesunigcia , w tym — awansu lub o zatrudnieniu na czas nie okreslony osoby

zatrudnionej na czas okreslony, niniejsza procedura nie obowigzuje.

Publikacja ogtoszenia o naborze:

w przypadku decyzji o przeprowadzeniu naboru pracownik ds. kadr
przygotowuje tre$¢ ogloszenia o naborze wediug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 1 do procedury,

po zatwierdzeniu tresci ogtoszenia przez Dyrektora ZUM ,Muniserwis” Z.B. w
Ptocku, pracownik, o ktérym mowa w pkt 2a), publikuje to ogloszenie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogtoszern ZUM
.Muniserwis” Z.B. w Ptocku,

termin do skiadania dokumentéw (w tym — kwestionariusza osobowego
kandydata wypetnionego wedtug zatacznika Nr 5 do procedury) nie moze byé

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.



3)

a)

b)

d)

g)

h)

Postepowanie konkursowe, wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie
listy kandydatow:

Dyrektor ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Plocku w formie zarzgdzenia powotuje
komisje konkursowg ds. naboru na dane stanowisko urzednicze — w tym
kierownicze,

po uptywie terminu sktadania ofert komisja konkursowa dokonuje weryfikacji
ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych i sporzadza liste
kandydatow spetniajacych te wymagania wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do procedury,

Komisja ocenia oferty kandydatdéw wg nastepujgcych kryteriow:

- kwalifikacje;

- doswiadczenie zawodowe;

- przydatno$é dla komorki organizacyjnej;

- koncepcja — w przypadku stanowisk kierowniczych.

Dyrektor Zaktadu lub wyznaczona przez niego osoba moze, celem petniejszej
oceny ofert, przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng, test kwalifikacyjny lub
sprawdzi¢ umiejetnosci kandydata,

Pracownik kadr powiadamia kandydatéw o czasie i miejscu prowadzonych
rozméw oraz testu kwalifikacyjnego,

po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Ptocku listy, o
ktorej mowa w lit. b), sekretarz komisji — pracownik ds. kadr publikuje jg w
Biuletynie Informacji Publicznej,

lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne pozostaje w Biuletynie
Informacji Publicznej do czasu zakonczenia procedury naboru,

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,

Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokédt. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne

stanowiska urzednicze,



)

Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Dyrektor moze

przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe kwalifikacyjna,

m) Dyrektor moze nie dokonaé wyboru zadnego z kandydatow i poleci¢

n)

0)

5)

przeprowadzenie kolejnego naboru,

Po zatwierdzeniu kandydata przez dyrektora, nastepuje uzgodnienie
warunkéw pracy i zawarcie umowy o prace,

Jezeli stosunek pracy pracownika wytonionego w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych  kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru. Decyzje podejmuje Dyrektor.

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:

Sekretarz komisji sporzgdza informacje o wyniku naboru wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 4 do procedury,

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Ptocku tresci
informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji, upowszechnia te informacje w
terminie 14-u dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia
procedury naboru poprzez publikacje tej informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz umieszczenie na tablicy ogtoszenn ZUM ,Muniserwis” Z.B. w
Ptocku, zgodnie z wymaganiami ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Sekretarz komisji zawiadamia na pismie o wyniku naboru wszystkich
kandydatow biorgcych udziat w naborze, ktorzy nie zostali przyjeci do pracy w
ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Plocku.

Sposdb postepowania ze ztozonymi ofertami:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie

rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty zgromadzone w procesie naboru odsytane sg kandydatom, ktorzy

nie zostali wybrani.

Dvrektor
of
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Zalacznik Nr 1 do procedury nahoru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze
w ZUM ,,Muniserwis"ZB

DYREKTOR ZAKLADU USLUG MIEJSKICH ,, MUNISERWIS”
ZAKLAD BUDZETOWY W PLOCKU

ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZUM ,,MUNISERWIS” Z.B.
ul. PRZEMYSLOWA 33
09-400 PLOCK

Wolne stanowisko urzednicze:



Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany,

. Zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

. Kwestionariusz osobowy — formularz stanowi zatacznik nr 5 do procedury,

. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

g AW N

. Kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,poz.1458 ze zm.),

7. Oséwiadczenie kandydata o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, innych niz okreslone w art. 22" kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do kodeksu pracy (na kwestionariuszu osobowym),

9. Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (na kwestionariuszu osobowym),

10. Koncepcja — w przypadku stanowiska kierowniczego,

11. Inne o$wiadczenia / zaswiadczenia/ kserokopie dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o

naborze.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyc.

Termin i miejsce sktadania oferty:

Oferty nalezy przesylaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko -
.......................................... - ogloszenie Nr ...............ccocceeeeen. N@ adres:
ZUM Muniserwis" Z.B.

Ul. Przemystowa 33

09-400 Ptock

lub dostarczy¢ do Biura/sekretariatu ZUM ,Muniserwis” Z.B. w nieprzekraczalnym terminie
dodNia cuesesssomairiaoms T S ST

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglgdni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie
beda rozpatrywane.

Oferty, ktére wplyng do ZUM ,Muniserwis” Z.B. po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane,

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang odestane kandydatom po uplywie 3
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miesigcy od dnia podpisania informacji o wyniku naboru w BIP-ie kandydatom, ktérzy nie
zostali wybrani.
Przed uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem od pracownika d/s kadr.

Z osobami, ktore speinia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej ZUM
~Muniserwis” Z.B. www.muniserwis.pl, muniserwis.bip.ump.pl oraz w pracownika d/s kadr
ZUM ,Muniserwis” Z.B.

Zgodnie z trescig art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych informuje, ze ZUM ,Muniserwis” Z.B. z siedzibg w Ptocku Przemystowa 33 jest
administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zaktadzie. Dane
osobowe w zakresie okre$lonym w art. 22" kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych
do kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikdéw Zaktadu,

Kazda osoba, ktérej dane sg przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz

ich poprawiania

podpis Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB



Zalgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze
w ZUM ,,Muniserwis”ZB

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(e, e W )

Nazwa stanowiska urzedniczego nazwa komorki organizacyjnej

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

podpis' Dyreklora ZUM ‘,,‘l‘;fllij.nisemis"



Zatacznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze
w ZUM ,,Muniserwis"ZB

PROTOKOL NABORU ZDNIA.......ccvvenrennne

Nazwa stanowiska, na ktore przeprowadzony jest nabor:

Liczba kandydatow: .....................

Lista ..... najlepszych Kandydatow *

Imie i nazwisko Adres

Informacije o zastosowanych metodach i technikach naboru:

podpis Dyrektora ZUM ,Muniserwis"ZB

o Uszeregowanie kandydatow nastepuje wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze (art.13a i 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych — Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
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Zatacznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na klerownicze stanowiska urzednicze
w ZUM ,Muniserwis"ZB”

INFORMACJA O WYNIKU
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZUM ,,MUNISERWIS” Z.B.
UL. PRZEMYSLOWA 33
09-400 PELOCK

Stanowisko urzednicze:

Nazwa stanowiska urzedniczego nazwa komorki organizacyjnej

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko zatrudniony zostanie

(imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata/uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata na stanowisko urzednicze

podpis Dyrektora ZUM ,Muniserwis"ZB
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Zalgcznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze
w ZUM , Muniserwis”ZB"

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

Zgodnie z trescig art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. Nr 101, poz. 926 z 2002r. ze zm,) informuje, ze ZUM ,Muniserwis’ Z.B.
z siedzibg w Plocku, Przemystowa 33, jest administratorem danych osobowych osob ubiegajacych sie
o zatrudnienie w ZUM ,Muniserwis” Z.B.. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22' Kodeksu
pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym
z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Zakiadu. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane,
ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

STANOWISKO ... e e ettt e et e et e e e e e s e s e e st e e e e e eeeeee v

I. INFORMACJE OSOBOWE
IMIG T INAZWISKO L.v e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e

MIEJSCE ZAMIESZRANTA conmnrsimnis v s T i A e ste 05 44 81§ 8 s 80 o e im e et

Adres do KOreSPONAENCE ...... et ettt

Telefon KONEAKEOWY i i v sois s i 8000 S0 504 50 = o anemnm nme s 48 15 0m 5 50 8 s S e s

Il. WYKSZTALCENIE
Nazwa (szkoly, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukoriczenia, specjalnoé¢, tytut

naukowy/zawodowy):

lll. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE
Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)



IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfre oznaczajacq stopien opanowania danej
umiejetnosci: 0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-érednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra
ZNajomosc Oprogramowania DIUFOWEGO ....cciiciiriuinet et stse sttt st sttt bbbt enns .
Obshidaiirzalzen DIMFOWVER s s i s A o o S B v T e et
Znajomosé jezykow obceych (jakie?, w jakim StOpniu OpanoWane?) ...

V. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

Lp. Nazwa pracodawcy Stanowisko Okres Sposéb rozwiazania

zatrudnienia stosunku pracy

A. OSWIADCZENIA OBOWIAZKOWE:
Podane przeze mnie w/w dane sg zgodne z prawda.
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy innych niz

okreslone w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy.

/miejscowosé, data / Ipodpis/
Oswiadczenie o niekaralnosci:

Oswiadczam, ze nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

/miejscowosc, data / /podpis/

Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych:

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych.

/miejscowosé, data / Ipodpis/

Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych:

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

Imiejscowos$c¢, data / /podpis/
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Oswiadczenie o spetnianiu wymagan formalnych:

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz brak kontaktu ze mna w przeciggu 1 miesigca od dnia
nastepnego, po dniu w ktérym minat termin zlozenia oferty, oznacza niespelnienie przez mnie
wymagarn formalnych okreélonych w ogtoszeniu o naborze.

/miejscowosé, data / /podpis/

B. OSWIADCZENIE NIEOBOWIAZKOWE:

Oswiadczenie dotyczace listy osob spetniajacych wymagania formalne:

Wyrazam zgode na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Plocka, na liscie
kandydatéw ktoérzy spetnili wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu o naborze, mojego imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

W przypadku braku podpisu pod w/w o$wiadczeniem uznaje sig, ze kandydat nie wyrazil zgody na
opublikowanie danych.

/miejscowosé, data / Ipodpis/
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