Loaregdzea. o Nr A4
z dnia 1 czerwea 2007 r
' Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie

w sprawie regulan i naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w iy

Kicrownicze stanowiska urzednicze w Zarzgdzie Nieruchomosel Komunalnych w Lublinie

Na podstawie § 8 ust 2 Statutu Zarzadu Nieruchomosel Komunalnych w Lublinie ustalonym
zalgeznikiem do uchwaly nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 14 listopada 1996 1.
postanawiam , €O nastgpuje :

§1

Ustala si¢ regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym
Kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Nieruchomoscei Komunalnych w Lublinie,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom dziatéw oraz inspektorowi ds kadr.
§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzgdzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

Rozdzial [

Postanowienia ogéline

§1
. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie roéwnego, otwartego

i konkurencyjnego dost¢pu do miejsc pracy z zaktadzie.

Q)

Nabdr, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania

rekrutacyjnego.

)

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy
0 prace.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone
w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. z 2001 r.
Dz.U. Nr 142 poz.1593 z pdzn. zm.)

5. Niniejszy regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikdw, awansami,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw w przypadku
dluzszych chordb, urlopow macierzynskich, wychowawczych 1 przypadkow

losowych).

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Regulamin okresla zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Zarzadzie
Nieruchomosci Komunalnych w  Lublinie zatrudnianych na  umowe o  prace

z wylgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru, powolania oraz stanowisk



pomocniczych i obshugi. Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru

do wylonienia kandydata.

Rozdzial 111

Przepisy szczegolowe

§3
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia
1) Kierownik dziatu lub referatu zglasza do Dyrektora ZNK potrzebe zatrudnienia
pracownika.
§4
2. Przygotowanie rekrutacji
1) W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy kierownik dziatu lub
referatu przygotowuje szczegdlowy opis stanowiska i komplet dokumentéw
dostarcza pracownikowi ds. kadrowych.
2) Opis stanowiska powinien zawieraé: nazwe stanowiska, wykonywane zadania,
oraz niezbedne i dodatkowe wymagania, ktore musi spetni¢ kandydat.
3) Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztatcenia,
zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, doswiadczenie 1 staz pracy, wymagane

uprawnienia i umiejetnosci, pozadane cechy charakteru

§5

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika
1) Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej lub strona internetowa
ZNK oraz tablica ogloszen Zakladu.
2) Pracownik ds. kadrowych przygotowuje projekt tekstu ogloszenia o naborze
na stanowisko urzednicze.
3) Ogloszenie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora ZNK.
4) Ogloszenie powinno zawierac:
e nazwe i adres jednostki,
e okreslenie stanowiska urzgdniczego,
e okreglenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem

ktére z nich sa niezbedne a ktore dodatkowe,



wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku
urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow

ogloszenie powinno znajdowaé si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen

co najmniej 14 dni kalendarzowych.

§6

4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1) Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych

pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w ZNK.

2) Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

mogg by¢ przyjmowane tylko w formie pisemnej, po umieszczeniu ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3) Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia zaswiadczenia o niekaralnosci,

kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywaniu pracy na danym stanowisku,

kserokopia dowodu osobistego

o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci

prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

4) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie

mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym

naborze na wole stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

5) Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.



5. Procedura rekrutacji

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

Pierwszy etap:

9]

Drugi etap:
1)

2)

4)

=)

W pierwszym ctapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkow
formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, celem ustalenia listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Liste kandydatow spelniajacych warunki formalne, zawierajacqg w porzadku
alfabetycznym imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
( w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego ) umieszcza sie¢ w BIP.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne jest umieszczona w BIP

do momentu ogloszenia ostatecznego wyniku naboru.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

e oceny merytoryczne] ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

e rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.
Celem oceny merytorycznej jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
Z wymaganiami formalnynii okreslonymi w ogtoszeniu. Najwyze] oceniani
sa kandydaci posiadajacy :

o wyksztatcenie specjalistyczne - niezbgdne na zajmowanym

stanowisku,

e wymagane uprawnienia zawodowe,

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

e staz pracy w administracji publiczne;j.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

e predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowiazkow,



e posiadang wiedze na temat Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w
Lublinie, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko urzgdnicze,

e obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

e cele zawodowe kandydata.

6) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§8
6. Ogloszenie wynikow
1) Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyskal najlepsze wyniki z oceny
merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzonej

rozmowy kwalifikacyjne;j.

§9

7. Sporzqdzenie protokolu z prieprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego na

stanowisko urzednicze

1) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.
2) Protokot zawiera:
e okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug uzyskanych
wynikow w postepowaniu kwalifikacyjnym,

zastosowanveh  metodach 1 technikach naboru,
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uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia

zadnego kandydata.

Rozdzial IV

Informacja o wynikach naboru

§ 10
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub  zakonczenia procedury naboru

w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
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Informacja, o ktore] mowa w pkt 1 powinna zawierac:
nazwe - adres jednostkl,
o okreslenie stanowiska urzedniczego,
o imic 1 pazwisko wybranego kandydata  oraz jepo  imigjsce
v boszkania worozumieniu Kodeksu cywilnego,
¢ uzasadnienie  dokonanego  wyboru, albo uzasadnienic nie
zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sic w BIP 1 na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigey.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu
miesiecy od due nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnicnie nx (ym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych

w protokéle tego naboru. Przepisy pkt 1,2,3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V

Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez
okres 3 miesiccy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem. Po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o

wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang zniszczone.
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