Zarzadzenie Nr 4/2013
Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego
z dnia 28 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Tarnowskim Organizatorze Komunalnym

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska wurzednicze w Tarnowskim
Organizatorze Komunalnym w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2012 Dyrektora Zarzadu Komunikacji Miejskiej w Tarnowie z
dnia 19 listopada 2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzg¢dnicze w Zarzadzie Komunikacji Miejskiej w Tarnowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2013
Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego
z dnia 28 stycznia 2013 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska.

§1.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor TOK samodzielnie lub
w oparciu o informacje przekazane przez przelozonych komorek organizacyjnych.

2. Przetozony komorki organizacyjnej przedkiada dyrektorowi do akceptacji projekt opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

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

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw natozonych na zatrudnionego na nim
pracownika,

2) okreslenie  szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec pracownikow zatrudnionych na danym stanowisku,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialno$ci wynikajacej z zajmowanego stanowiska,

5) inne istotne informacje dotyczace stanowiska pracy.

§ 2.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

—

. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje dyrektor TOK.

2. W skiad komis;ji rekrutacyjnej wchodza:
1) dyrektor TOK,
2) przetozony komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor,
3) pracownicy wskazani przez dyrektora jednostki.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

§3.
Etapy naboru

. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

. Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

. Selekcja koncowa kandydatow dokonana po rozmowie kwalifikacyjne;.
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6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7. Ogloszenie wynikow naboru.

§ 4.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie TOK.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepelosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentéw przez kandydatéw do pracy okreslony w ogloszeniu
o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
o naborze.

§5.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urz¢dniczym w jednostce.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) referencje (jesli kandydat takie posiada),

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oryginat kwestionariusza osobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

§ 6.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi i okre§lonymi w ogloszeniu.



4. Konkurs jest wazny bez wzgledu na liczbe uczestnikow, jezeli chociaz jeden uczestnik
spetia kryteria ogloszone w zarzadzeniu o naborze.

5. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentoéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstegpnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP informacj¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do
naboru 1 spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonym
w ogloszeniu o naborze.

§ 8.

Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9.

Rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rOwniez zbadac:
1) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadana wiedz¢ na temat jednostki w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Ogolna ilos¢ punktow jaka otrzymal kandydat stanowi Srednia
arytmetyczna punktow przyznanych przez czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;.
5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow podczas rozmowy
kwalifikacyjne;.
6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.

§ 10.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:



1) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego, na ktdre byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko pracy, w tym liczbe ofert spemiajacych
wymagania formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§11.
Informacja o wyniku naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie TOK, oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia

naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt
1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

§12.
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, dotacza
si¢ do jego akt osobowych .

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

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

§ 13.
Zalaczniki do Regulaminu

[

Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wzor formularza opisu stanowiska pracy w TOK stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wzér ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

4. Wz6r ogloszenia o liczbie kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie
kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Protokét z przeprowadzenia naboru kandydatow na stanowisko stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

6. Informacja o wynikach naboru na stanowisko stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu

........................................ Tarndw , dnia ..........oeeveveveveeennnns
komorka organizacyjna

Whiosek
o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na Stanowisko ........cceeeeeciieeriiieeniieiie e
w komorce organizacyjnej

Wakat powstat w przypadku:

Urlopu macierzynskiego pracownika
Urlopu wychowawczego pracownika
Urlopu bezptatnego pracownika
Przej$cia pracownika na emeryturg, rente
Innej sytuacji

Uzasadnienie

data 1 podpis przetozonego komorki organizacyjne;j



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy w TOK
1. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1) stanowisko:

2.Wymogi kwalifikacyjne:

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkotly):

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania GIOWNE .....coc.eiiuiiiii e e et et s



2) Zadania POMMOCTIICZE .....vvveeevvreerireeerereeesireeeseeessreesseessseeesseeessseesssaeansseesnsssesnnseesnseesnssessnsseesnns
3) ZAAANTA OKIESOWE ....eeiuiiieeiiie ettt et e sae e etae e e st e e e stae e e sabeeesssensaeennseeennsaeennsaesnsaeennses
4) zakres szczegOINYCh ODOWIAZKOW ....cocvviiiiiiiiiiiiciie e e
5) zakres samodzielno$ci Na StANOWISKU ......ccvvveiieiiiiiiiie et
4. Odpowiedzialno$¢ pracownika:

zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku ............c.ooeeiiiiiiiiiiiiiiii e,



Zalacznik nr 3
do Regulaminu

Tarnowski Organizator Komunalny
ul. Bernardynska 24, 33-100 Tarnow
oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
5) referencje (jesli kandydat takie posiada),
6) oswiadczenie o niekaralnosci,



7) oryginal kwestionariusza osobowego.
7. Okreslenie terminu 1 miejsca skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie jednostki, sekretariat —
poko6j 201; 33-100 Tarnd6w ul. Bernardynska 24 w terminie do dnia ..........cceeceeeueeniennnnens
z dopiskiem: dotyczy naboru na StanOWISKO .........ceecuieeruiieiiieeiiieeiiie e e

Dokumenty aplikacje, ktore wplyna do TOK po wyzej okreSlonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej TOK w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.tok.tarnow.pl) oraz na tablicy ogloszen TOK.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulq: 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 pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu

Ogloszenie o liczbie kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie
kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko ... oferty
nadestalo ............... kandydatow, w tym ................... kandydatéw spetito wymagania
formalne.

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

data 1 podpis dyrektora TOK



Zalacznik nr 5
do Regulaminu

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko

1. W wyniku ogloszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje ztozyto .........................
kandydatow spetiajacych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem nr .................... Dyrektora
Tarnowskiego Organizatora Komunalnego wybrano pigciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spetlienia przez nich kryteriow ogloszonych w ogloszeniu
o naborze:

Imig 1 nazwisko - adres - wynik rozmowy

6. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .................. kandydatow,
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:



Zalacznik nr 6
do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a —

(nie zostal/a wybrany/a Pan/i) .......ccccovviveiiiiiiniieiie zamieszkaty/a ........................

data 1 podpis dyrektora TOK



