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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Regulamin okresla szczegdtowe procedury zwiazane z naborem pracownikéw na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Zakladzie
Kanalizacyjnym w Gorzycach, zwanym dalej ,,GZK w Gorzycach”, o ktérych mowa
w art. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pozn. zm.), zwanej dalej ustaws.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w samorzqdowej
jednostce organizacyjnej w oparciu o usystematyzowane, przejrzyste kryteria rekrutacji,
ktorych stosowanie daje gwarancje otwartego i konkurencyjnego dostepu do wolnych
stanowisk pracy wszystkim kandydatom spelniajacym wymagania kwalifikacyjne na
wskazanym stanowisku. '

. Procedura systematyzuje =zadania zwigzane z procesem naboru pracownikdéw

w samorzadowe] jednostce organizacyjnej na wolne stanowiska urzednicze,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Rozdzial I
Planowanie zatrudnienia w GZK w Gorzycach

§2.

. Proces planowania zatrudnienia pracownikéw powinien byé zawsze okresleniem

przyszlych potrzeb GZK w Gorzycach wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania,

Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w GZK w Gorzycach

53:

¢ planowane zmiany w strukturze organizacyjnej GZK w Gorzycach i zwiazane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

e zmiana przepisOw prawnych nakladajgca na GZK w Gorzycach nowe kompetencje
1 zadania,

e oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe Zrddio informacji
o istnigjgcych rezerwach w potencjale kadrowym GZK w Gorzycach planowane
przej$cie na emeryture 1 inne,

Dyrektor Zakladu zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych

1 prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Rozdzial ITI
Charakterystyka stanowiska pracy
§ 3.
Charakterystyke stanowiska pracy w GZK w Gorzycach stanowi opis stanowiska pracy.
Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze
organizacyjnej GZK w Gorzycach
Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspéldziatania:
¢ zinnymi pracownikami (przetozonymi, wspéipracownikami, podwladnymi i innymi),
¢ z formalnymi procedurami, wyposazeniem 1 narze¢dziami pracy.
Stanowisko pracy w GZK w Gorzycach okreslone jest poprzez:
* nazwe stanowiska pracy, '
e opis stanowiska.




. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zalaeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu

i powinien zawierac:

¢ dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkdéw obeiazajacych zajmujgcego je,

e okresleniec szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umigjetnosci
1 predyspozycji wobec 0s0b, ktore je zajmuja,

* okreSlenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

o okreslenie odpowiedzialnosci,

e inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
w tym okreslenie czy na stanowisku pracy moze pracowaé osoba niepelnosprawna.

. Opisy stanowiska pracy przygotowuje osoba zglaszajaca zapotrzebowanie,

Rozdzial 1V
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze.
§ 4.

. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zaktadu w oparciu
o wniosek osoby zglaszajgcej zapotrzebowanie,
. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w  funkcjonowaniu GZK
w Gorzycach. '
. Wzdr wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Przygotowany wniosek przedklada sie¢ do akceptacjii Dyrektorowi Zakladu wraz

z projektem opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa
w Rozdziale II1. -
. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika wraz z projektem opisu stanowiska
pracy oraz zgoda Dyrektora Zakladu na zatrudnienic nowego pracownika powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.
§5. |

. Naboru na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej
Komisjg, powotana jest przez Dyrektora Zakladu w drodze zarzgdzenia.
Sktad Komisji ustalony zostaje kazdorazowo w zaleznoéci od charakterystyki wolnego
stanowiska pracy.
. Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zaktadu moze uzupelnié¢ skiad Komisji
o dodatkowe osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
. W skiad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznic — osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.
. Jezeli okolicznosei, o ktérych mowa w ust. 5 zostang ujawnione w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, Dyrektor Zaktadu dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji,
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Postgpowanie rekrutacyjne w calosci uniewaznia si¢ w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postepowania, ze do skladu Komisji powolane zostaly osoby, o ktérych
mowa w ust. 5, a procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.

Rozdzial VI
Etapy naboru.

§ 6.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekeja koncowa kandydatdw:

e test kwalifikacyjny,

¢ rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i warunkach zatrudnienia.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§7.
Og%oszeme o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
Urzgdu Gminy Gorzyce w zakladce Jednostki organizacyjne - Gminny Zaklad

Kanalizacyjny w Gorzycach oraz na tablicy informacyjnej mieszczace] sie w siedzibie
GZK w Gorzycach.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in.:

* prasie,

¢ powiatowym urzedzie pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

¢ nazwg i adres GZK w Gorzycach,

» okreslenie stanowiska urzedniczego, :

e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wrzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

o wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

» informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

-e informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w GZK w Gorzycach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,
» wskazanie wymaganych dokumentow,
* okreslenie terminu i miejsca sktadania dokument6w.
Dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze nalezy sktadaé w terminie 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Urzedu
Gminy Gorzyce w zakladce Jednostki organizacyjne - Gminny Zakiad Kanalizacyjny
w Gorzyce.

. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.




1.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
§ 8.

Po ukazaniu si¢ ogloszenia w BIP na stronie Urzedu Gminy Gorzyce w zakladce
Jednostki organizacyjne - Gminny Zaklad Kanalizacyjny w Gorzycach i na tablicy
ogloszenn w siedzibie GZK w Gorzycach nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym,
Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:
1) Hst motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,

'3) kserokopia $wiadectw pracy,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje, opinie z poprzednich zakladéw pracy lub innych instytucji,

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (zal.
nr 5},

8) oswiadczenie o niekaralnosci (zal. nr 6),

9) oswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(zal. nr 7),

10)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawnosé (w przypadku gdy
warunki pracy na stanowisku umozliwiajg zatrudnienie osoby niepelnosprawne;j)

Wzory dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt. 7, 8 1 9, dostepne sa w BIP  na stronie
Urzedu Gminy Gorzyce w zakltadce Jednostki organizacyjne - Gminny Zaklad Kanalizacyjny
w Gorzycach, oraz w Biurze Obshlugi Klienta GZK w Gorzycach, 44-362 Belsznica
ul. Raciborska 53.

3.

-
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Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skiadane tylko po umieszezeniv ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej,
w terminie okreslonym w ogloszeniu. Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny byé
potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata.

Nie -ma mozliwosei skladania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wy_]qtklem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elekironicznym
weryﬁkowanym Za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r, nr 130, poz. 1450
z pbZn. zm.)

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyinych poza ogloszeniem.
Kandydaci skladajg dokumenty aplikacyjne z wymaganymi zalgcznikami w zamknigtych
1zaadresowanych kopertach w Biurze Obslugi Klienta GZK w Gorzycach, 44-362
Belsznica ul. Raciborska 53, lub przesylajg na adres siedziby GZK w Gorzycach
podawany w ogloszeniu. Koperta powinna by¢ opatrzona adnotacja: ,,Oferta zatrudnienia
(aplikacja) na stanowisko pracy... (nazwa stanowiska pracy)”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do GZK w Gorzycach po dacie okresionej
w ogloszeniu nie bedag rozpatrywane.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§9.
Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.




. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku w GZK w Gorzycach i zakwalifikowanie

kandydatéw do selekcji koncowej.

Selekcja konicowa kandydatéw,

§ 10.
. Komisja powiadamia kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne, na co najmniej
7 dni przed terminem rozpoczecia selekcji koficowe] w prowadzonym postepowaniu
rekrutacyjnym, o czasie i miejscu jej przeprowadzenia.
. Komisja jest odpowiedzialna za wilasciwe przygotowanie i przeprowadzenie selekcji
koncowej kandydatéw w prowadzonym postepowaniu.
. Przed przystapieniem do selekcji konicowej w postepowaniu rekrutacyjnym kandydat jest
obowigzany okazaé dowod tozsamosei.
. Na selekcje koncowy skladajg sie:
* test kwalifikacyjny,
* rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny.
§11.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

. Pytania w tescie kwalifikacyjnym moga byé punktowane w skali 0-5.

. Test kwalifikacyjny obejmuje:

e wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego,

* wybrane zagadnienia z przepiséw o samorzgdzie gminnym,

e wybrane zagadnienia merytoryczne dofyczgce zadan i obowigzkdéw wyznaczanych
zakresem przepisOw realizowanych na stanowisku pracy, na ktére prowadzony jest
proces rekrutacji,

+ zagadnienia ogblne, mogace naswietli¢ poziom wiedzy ogodinej i kwalifikacji
kandydata na wolne stanowisko pracy.

. Warunkiem zakwalifikowania si¢ do nastepnego etapu selekcji koficowej jest uzyskanie

przez kandydata min. 60% mozliwych do zdobycia punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna.
§12.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma roéwniez na celu zbadanie:

e predyspozycji 1 umicjetnodci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
- powierzonych obowigzkow,

» posiadangj wiedzy na temat GZK w Gorzycach i Gminy,

s osobowoscel kandydata,

» celow zawodowych kandydata.

. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu

tematycznego) pytania.

. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, czesC rozmowy

kwalifikacyjnej moze by¢ przeprowadzona w tym jezyku.

.
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Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 1 do 5.

W przypadku réwnej ilodci uzyskanych punktéw przez kandydatéw z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ druga ture rozméw kwalifikacyjnych dla tych
kandydatow. :

Selekcja koncowa koficzy si¢ opracowaniem przez Komisje listy nie wiecej niz
5 kandydatow uszeregowanych od najlepszego w oparciu o0 sume punktéw otrzymanych
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepelnosprawnych.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§13.
Po zakoniczeniu procedury Komisja sporzadza protokot.

. Protokot zawiera:

e okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkanie w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatoéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez
nich wymagan okres$lonych w ogloszeniu o naborze,

e liczbe zloZzonych ofert na dane stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert
spehiajgcych wymagania formalne,

e informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

* uzasadnienie danego wyboru,

* sklad Komisji.

Arkusze testu kwalifikacyjnego oraz karta oceny kandydatéw na podstawie rozmoéw

kwalifikacyjnych stanowia dokumentacje z przeprowadzonego naboru.

Kandydat uczestniczacy w naborze ma prawo wgladu do swojego arkusza testu

kwalifikacyjnego oraz karty oceny kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.

Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i warunkach zatrudnienia.
§ 14.

Kandydat, ktéry uzyskal najwieksza ilo§é punktéw, lub kandydat niepetnosprawny
w przypadku speinienia warunkéw, o ktérych mowa w art. 13a wust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zostaje wybrany jako kandydat do =zatrudnienia
1 przedstawiony do akceptacji Dyrektorowi Zakladu.
W przypadku rezygnacji z checi podjecia pracy przez wybranego kandydata, ktdry
uzyskal najwigksza liczbg punktéw, do zatrudnienia wybiera sie kolejnego kandydata,
ktéry otrzymal najwigksza liczbe punktdw. Przepisy art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio.
Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatoéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wylacznie do wiadomosci tych oséb, ktére biora bezposredni udziat w naborze,
Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych,
Z wybranym kandydatem zawierana jest umowa o prace na czas nieokreslony lub na czas
okreslony.




. W przypadku gdy wybrany kandydat jest osobg podejmujgca prace po raz pierwszy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, o ktérej mowa
w § 1 ust. 1, umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwodcia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. Dyrektor Zakladu podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania danego stanowiska
pracy i wynagrodzenia pracownika w oparciu o zasady wynagradzania oraz wymagania
kwalifikacyjne okres§lone przez Rozporzgdzenie Rady Ministrow w  sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Zarzadzenia Dyrektora Zakiadu
w sprawie regulaminu wynagradzania obowiazujgcego w GZK w Gorzycach.

W dniu rozpoczgcia pracy pracownik otrzymuje zakres czynnosci, przygotowany
W oparciu o opis stanowiska pracy, ktéry jest jego uszczegdtowieniem i okresla obowigzki
pracownika, zakres odpowiedzialnoéci, uprawnienia i upowaznienia oraz zastepstwa dla
zajmowanego stanowiska pracy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienic na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio.

Ogloszenie wynikéw naboru,
§ 15.
. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakoficzeniu procedury
naboru.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawicra:
e nazwe i adres jednostki,
» okreslenie stanowiska urzedniczego,
e imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego,
e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.
. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynic Informacji Publicznej
na stronie Urzedu Gminy Gorzyce w zakladce Jednostki organizacyjne - Gminny Zaklad
Kanalizacyjny w Gorzycach oraz na tablicy mformacyjnej w siedzibie GZK w Gorzycach
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 4 i 4a do niniejszego Regulaminu.,

Rozdzial VII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 16.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
1 zatrudniony, zostana dotaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do selekcji
koncowej 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.
. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe,
§17.
1. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnil warunkéw zawartych w ogloszeniu, procedura
naboru zostaje zakonczona.
2. Dyrektor Zakladu podejmuje decyzj¢ o ogloszeniu nowego nabort na wolne urzednicze

stanowisko.
Gminny Zaktad Kanalizacyjny - DYREKTORZAKEADU
w Gorzycach %
44-382 Belsznica, ul. Watowa 93 L. Jabab Machnii. v eneinnnnens
NIP 647-23-57-698, Regon: 240036897 Dyrektor Zakladu




Giminny Zaktad Kanalizacyjny
w Gorzycach
44-382 Betsznica, ul. Watowa 92
WP B47-23-57-R08. Reacn 240036807 Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w GZK w Gorzycach

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGQO PRACOWNIKA
- na stanowisku urzedniczym
- na kierowniczym stanowisku urzedniczym )*

Zwracam si¢ z prosbg o wszcezecie naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Zakladzie Kanalizacyjnym w Gorzycach

Wakat powstal w zwigzku z:........cocoeiiiinn
Proponowany termin zatrudnienia: ............ OO PPN

Proponowana wysoko$§¢ wynagrodzenia; ...,

...........................................................

Uzasadnienie wniosku: ......... e e e et eeaeaaeeetaaeen et et et a s
........................ S At
Zalgezniki:
- Opis stanowiska pracy

{dzta) {podpis osoby zglaszajacej zapotrzebowanie)
Zatwierdzam rozpoczecie procedury rekrutacyjnej:

(data) {podpis osoby zplaszajacej zatwierdzajacej)
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Gminny Zakiad Kanalizacyjny
wGorzycach
44-362 Belsznica, ul. Walowa 92 i
HIP 647-23-57-698, Ragon- 240036807 Zalqcznlk nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w GZK w Gorzycach

OPIS STANOWISKA PRACY

CZESC A - CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

2. Charakter stanowiska: jednoosobowe / wieloosobowe

pelnoetatowe / niepelnoetatowe w wymiarze

3. Nazwa stanowiska bezposredniego przetozonego:

..............................................................................................................

) Nazwy SEaNOWISK: . .o et e e et e naaas
5. Zasady zastepstwa na stanowisku:

1) Osoba na tym stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):

....................................................................................................

....................................................................................................

...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

9. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
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Gminny Zakiad Kanatizacyiny
w Gorzycach
44-362 Betsznica. ul. Watowa 9a
NP B47-23-57-60R Refian” 24N1N3AGY"

1) Kontakty WeWNEIIZNEe: ....ovuiiiiiiiititiiiiiiiiien it ie e ere e enerareanenas
2) Kontakty ZeWnetrzne: . ..ovvtiuiririivieeeee e re et e et ea e re e e reeaenenans .

10. Udziat w zespolach zadaniowych i roboczych:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

12, Warunki pracy:
1) Ucigzliwosdci wystepujace W IMIEJSCU PIACY: «ouvuintrerrrrneninieeeneaeenreaeanenerenanenns
2) Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: ..., T TTTTOI PPN

3) Przeciwwskazania do pracy dla osoby niepelnosprawnej: ..........ooiiiiiiiiiinia

CZESC B - WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia: ...........oveviiiiiiiiiiiiiii i
2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodOWe: .....ivieiiiiiiiiniiiiiiiiiiia
3. Wymagane uprawnienia ZawodoWe: ......ocviviiiiiiiiininnenreiareneenn, ...........................
4. Wymagane L1103 =) 130 110 1< +) DA RN
5. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowiskil: «.......coviiiiiii it
6. Niezbedne cechy 0S0DOWOSCIOWE: ... .iniiit ittt e e e e eaaaas

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisKu: .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

SPORZADZIL | ZATWIERDZIE

............................................
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Gminny Zaktad Kanalizacyjny
w Gorzycach
44-362 Belsznica, ub. Watowa B2
NIP 647-23-57-R08 Renon’ 240036807

Zalacznik nr 3 -
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w GZK w Gorzycach

DYREKTOR GZK w Gorzycach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

{nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
B) trreieaeniaeann S PSP PP TPPPI

b) ................................................. srerana Y
C) ..................................... e

) et e e e

2. Wymagania dodatkowe:

4. Warunki pracy na stanowisku:

DR e NI Y

LR R T Y R R R T

5. WsKkaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym ukazanie si¢ ogloszenia o naborze wynosil / nie wynosit
co najmniej 6%*.
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Gminny Zakiad Kanalizacyjny
w Gorzycach
44-362 Betsznica, ul. YWaiowa 92
MIP 647-23-57-R98 Reann 2401536897

6. Wymagane dokumenty:

¢ Podanie (list motywacyjny),

e Zyciorys (curriculum vitae),

¢ Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu, $wiadectwa
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem lub oryginalne zagwiadczenie o ukonczeniu
studidéw, szkoty), '

e Kwestionariusz osobowy (wzér stanowi zal. nr 5),

* Oswiadczenie o niekaralnoscei (wzor stanowi zal. nr 6),

¢ Oswiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(wzor stanowi zat. nr 7),

e Dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei
(kserokopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem),

¢ Dokumenty potwierdzajagce  niepelnosprawnoé¢  (kserokopia  pos$wiadczona

za zgodnos¢ z oryginalem, w przypadku osoby niepe}nosprawnej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Gminnego Zakladu Kanalizacyjnego w Gorzycach w Belsznicy przy ul. Raciborska 53
(biuro miesci si¢ na I pigtrze) lub poczta na adres: Gminny lZak%ad Kanalizacyjny
w Gorzycach ul. Walowa 9a, 44-362 Belsznica , z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia (aplikacja)

¥

na stanowisko pracy ....” w terminie do dnia ...

Aplikacje, ktore wptyna do GZK w Gorzycach po wyzej okreSlonym terminie nie bedy

rozpatrywane,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w w Biuletynie Informacji Publicznej na

stronie Urzgdu Gminy Gorzyce w zakladce Jednostki organizacyjne - Gminny Zaklad
Kanalizacyjny w Gorzycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZK w Gorzycach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne pbwinny byé¢ opatrzone klauzula: ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Ny 223, poz. 1458z poin. zm.}”
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Grriinny Zakiad Kanatizacyjny -
w Gotzycach
44-367 Belsznica, ul. Watowa 9a
NIP §47-22-57-898 Regnn 740036897

Zalgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w GZK w Gorzycach

' INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na stanowisko ..ooovviiiiii e,

.....................................................

w Gminnym Zakladzie Kanalizacyjnym w Gorzycach.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/wym. stanowisko zostat/a
wybrany/a p. .....(imig i nazwisko).............. zam, w ...(miejscowos¢ zamieszkania )... ... ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

D N I R I R R L R R

Betsznica dnia .........oooveeiiiiin _
podpis Dyrektora Zaktadu
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Gminny Zakiad Kanalizacyjry
w Gorzycach
44-362 Belsznica, ul. Watowa 9a

NIP §47-23-57-698. Regon' 240035867 .
Zalacznik nr 4a :

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze
w GZK w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA SEANOWISKO .« ottt e et e e et ettt ettt ettt ta e e e e v e e anans .

w Gminnym Zakladzie Kanalizacyjnym w Gorzycach.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/wym. stanowisko nie zostal/a
wybrana zadna osoba spoérdd zakwalifikowanych kandydatéw / procedura naboru zostala

zakonczona z powodu braku kandydatéw.

Belsznica i ..ocooivviriiiiiiiiiiiinins e
podpis Dyrektora Zaktadu
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Gminny Zakiad Kanatizacyjny
w orzycach
44-362 Peisznica, ul, Watowa 9a
NIP 647-23-57-898, Regon: 240036897

Zalgcznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w GZK w Gorzycach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

) Imlonamdzwow ................... et nn e ettt e b et st s b
) Dataumdzema .................... e e s e aan e bt e r e et e bt a b e rnasaebaas
) Obywatelstwo ............................. et et n e ena e s s et ne
] MlejsceZamleSZkama(adresdOKOIeSpond encjl) ........................................................
) Telefon komaktowy ......................... et bttt e e en ettt et ee e
) WYkSZta%ceme ............................................ T PO RIREUUURTUPTOR crevenes

................ D

.................................... e o
8. Wyksztatcenie uzupetniajace




Grminny Zakiad Kanalizacyjny
w Gorzysach
44-362 Betsznica, ul. Watowa 93
NIP 647-22-57-588 Benan® 240036397

............................ D D L R R L L L L L L T L T T T T T

mssasiissssanes D R D P Y T L LT saes

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

............... R D R LT R LT R L TR T T)
D D LT L L L L L L T T T Y
....................................... D R R R R LT R L LT L LT T T T P
R L T T T T T T T PR T T T PR T PP PR PR P

L R L L L T T T R P T T P N T T T

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

sesbratssnssasatisnes D R R R T T LT T T T T LT T T TR
....................................... R R R L TR P LT T L T T T R e e T L T TE T T
............. D R N L T R LR LT T T T T P L L L T
N R RS R R IR AR ER TR B TR LR T T T R T T T T T T T T ST I T T

(np. stopiei znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

11, Oswiadczam, Ze pozostaje/nic pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

12. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ................
NF corverecroreensnreeasoorassasrerss WYAANYIN PIZEZ . evvvierieeeereireeirceieee e resenenes reereareraennearnes

lub innym dowodem t0ZSAMOSCT .vv.cvvviiiiiiiiri oot ere s

Belsznica, dnia .....ooovveeevviiiieieeneeens

------------------------------------------------

(podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatntdnienie)

*} Wlasciwe podkreslic.
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Gminny Zakiad Kanalizacyjny
w Gorzycach
44-367 Betsznica, ul. Walowa 92
NIP B47-22-77-698. Reaow’ 2401036897

Zalaeznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze
w GZK w Gorzycach
{itnig i nazwisko)
(adres)
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr ..........ooeveviiininiininnnnn,
WYJANYIM PIZEZ ..oviiniiniii it eieeaaeeaaeas o$wiadczam zgodnie z prawdg, ze nie
‘bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

..........................................................

(data i podpis)
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Gminny Zakiag Kanalizacyjny
w Gorzyeach
44-362 Beisznica, ul. Walowa 92
MIP 647-23-57-5698, Regon® 240036897

Zalacznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze
w GZK w Gorzycach
(imig i nazwisko)
{adres)
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujgcy(a) sic dowodem osobistym nr........ooviviiiiiiniiiiiirnnnn
WYdANYIM  PIZEZ  .ovvviiiiniiriieiiiiieaieaieiaienraranees o$wiadczam zgodnie z prawda,

ze posiadam nieposzlakowang opinig.

..........................................................

(data i podpis)
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