ZLOBEK MIEJSKI nr 1
67-200 Gtogéw, ul. Andromedy 23
tel. 76-727-20-22
NIP 693-21-80-038, Reg.366182463

ZARZADZENIE NR 6/2019
Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Glogowie
z 30 lipca 2019r.
W sprawie: naboru kandydatow na wolne stanowiska pomocnicze 1 obstugi.
Na podstawie: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U.z 2018 r.poz.1260)

Zarzadzam co nastgpuje;

§1

Wprowadzam w Zobku Miejskim nrl w Glogowie regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska pomocnicze i obstuigi, ktory stanowi zalaczmik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Zlobka Miejskiego nr 1
w Glo ie

!

mgr a Beres



71, O0BEK MIEJSKI nr 1
67-200 Glogow, ul. Andromedy 23
tel. 76-727-20-22
NIP 693-21-80-038, Reg.366182463

z Fundusze - DOLNY Unia Europejska | ;"

Europejskie i o
L SL ASK Europejski Fundusz Spoleczny
Tytul projektu: Wsparcie rodzicow w Gminie Miejskiej Glogéw — wutworzenie nowych miejsc
w Zlobku Miejskim nr 1 planowanego do wspolfinansowania ze Srodkéw Unii Europejskiej

w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6 /2019
Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 1
w Glogowie

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE
I OBSLUGI W ZL.OBKU MIEJSKIM NR 1 W GLOGOWIE.

1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw do Zlobka Miejskiego
nr 1 w Glogowie zwanym dalej ,, Zlobkiem” na podstawie umowy o prace na okres prébny na
stanowiskach pomocniczych i obstugi. )

2. Celem regulaminu jest wustalenie 2zasad zatrudniania na wolne stanowiska
pomocnicze i obstugi w Ztobku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
3. Niniejszy regulamin obejmuje rekrutacje:

a ) na stanowiska pomocnicze i obstugi w ztobku.

§1

Postanowienia ogélne

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Ztobka.

2. Opis stanowiska pracy zawiera :

a ) doktadne okreslenie celow i zadan wykonanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowiazkéw obceigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejg¢tnoscei i predyspozycji wobec
0sob, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego Wyposazema

d ) okreslenie odpowiedzialnosci,

e ) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci jest uszczegdlowieniem opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez danego pracownika.

4. Akceptacja opisu wolnego stanowiska obstugi i pomocniczego oraz zgoda Dyrektora Ziobka
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow.

§2
Etapy naboru

1. Powolanie komisji rekrutacyjne;.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi.
3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.



4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

5. Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporzz;dzenie protokotu  z  przeprowadzonego naboru na dane  stanowisko
pomocnicze 1 obshugi w Zlobku.

7. Poinformowanie kandydatéw o pozytywnym rozpatrzeniu kandydatury na stanow1sko obshugi
i pomocnicze w ztobku.
§3

Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisj¢ rekrutacyjna powotuje dyrektor zlobka.

2. Dyrektor ustala sktad dwuosobowej komisji rekrutacyjnej do Zobka.

3. Dyrektor Ztobka jest przewodniczacym komisji.

4. Niezlozenie kompletu wymaganych dokumentéw spowoduje pozostawienie kandydatury
bez rozpatrzenia.

5. Z prac komisji sporzadzany jest protokét podpisany przez kazdego z jej czlonkow.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pomocnicze i obslugi

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

2. Ogloszenie umieszcza si¢, na co najmniej 10 dni na stronie internetowej Gminy Miejskiej Glogow,
Przedszkola Publicznego nr 1 w Glogowie oraz w budynku Ziobka Miejskiego nr 1 w Glogowie,
ul. Andromedy 23.

3. W ogloszeniu zamieszcza sig:

a) nazwe 1 adres Ztobka,

b) okreslenie stanowiska pracy,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem zawartym w opisie stanowiska
pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktére pozadane,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f)wskazanie wymaganych dokumentow, okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

¢) w przypadku wymaganego stazu pracy — kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,



2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng administratora danych osobowych.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego.

4. Mile widziane referencje.

5. Dokumenty kandydatéw skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w Zlobku Miejskim
nr 1 w Glogowie przy ul. Andromedy 23 przyjmowane sg wylgcznie po ukazaniu si¢ ogloszenia i tylko
w formie pisemnej w zamknigtej 1 opisanej kopercie.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw kandydatow drogg elektroniczng.

§6
Analiza dokumentow

1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng z dokumentacja
ztozong przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach kandydata
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

§7

Selekeja koncowa kandydatéow

1. Na selekcje konicowa sklada si¢ :
a) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest mawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
1) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.
b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktére] ubiega
si¢ o stanowisko,
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
2) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zawiadamia kandydatow telefonicznie Komisja
Rekrutacyjna nie pozniej niz dwa dni przed wyznaczong data.
4) Poinformowanie kandydatow o pozytywnym rozpatrzeniu kandydatury na stanowisko
pomocnicze i obstugi w Ztobku.

§8

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
§9
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dolgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne odrzuconych osob bedg komisyjnie zniszczone.
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