Regulamin naboru
na stanowiska urzednicze
w Izbie Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej

Rozdziat 1
Postanowienia ogblne

l. Zakres naboru

§1
Niniejszy regulamin dotyczy naboru na:
1) wolne stanowiska urzednicze w Izbie Wytrzezwien
2) wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Izbie Wytrzezwien.

Il. Naboér na stanowiska urzednicze

§2
Nabor na wolne stanowiska urzednicze kierownicze i niekierownicze w lzbie
Wytrzezwien jest otwarty i konkurencyjny.

§3
Poprzez naboér na wolne kierownicze i niekierownicze stanowiska pracy nalezy
rozumiec nabor na stanowiska, na ktorych nastepuje zatrudnienie na podstawie
umowy o prace.

§4
Nabor na stanowiska okreslone w § 2 przeprowadza sie w trybie postepowania
rekrutacyjnego, opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do
wolnych miejsc pracy w Izbie Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej.

§5

1)Za organizacje i przebieg postepowania rekrutacyjnego odpowiada
wyznaczony pracownik, ktory jezeli istnieje koniecznos¢ zatrudnienia
pracownika przygotowuje ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz
wymogi wobec kandydata.

3) W oparciu o potrzeby zatrudnienia w poszczegolnych dziatach oraz po
doktadnej analizie skutkow finansowych wynikajacych ze zwiekszenia
zatrudnienia dokonanej przez Gtownego Ksiegowego, Dyrektor podejmuje
decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej.

Rozdziat 2
Komisja rekrutacyjna
§6

Komisje rekrutacyjng zwana dalej ,komisja” powotuje Dyrektor Izby
Wytrzezwien.



§7
W sktad komisji wchodza:
1) Dyrektor Izby Wytrzezwien.
2) Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora (dwie osoby)

§8
1) Prace komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej
2/3 jej sktadu.
2) Komisja przystepujac do pracy ustala metode (testy, rozmowa
kwalifikacyjna), oraz sposob wytonienia kandydatow.
3) Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat 3

Postepowanie rekrutacyjne

§9
Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze,
2) przyjecie ofert i sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania
formalne,
3) przeprowadzenie naboru,
a) test,
b) rozmowe kwalifikacyjna
4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
5) ogtoszenie wyniku postepowania rekrutacyjnego.

§10
1. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé w szczego6lnosci:
1) nazwe i adres jednostki ogtaszajacej nabor,
2) okreslenie stanowiska podlegajacego naborowi,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Izby Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej,
Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie Slaskiej, a takze na stronie internetowej
Izby Wytrzezwien, a w uzasadnionych przypadkach w prasie lokalnej i
ponadlokalnej.

3. Termin sktadania dokumentow, podany w ogtoszeniu o naborze nie moze byc
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§11
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Po umieszczeniu ogtoszenia w miejscach, o ktorych mowa w § 10 nastepuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym. Dokumenty przyjmowane sg w
siedzibie Izby Wytrzezwien.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o obywatelstwie polskim

oswiadczenie o niekaralnosci i o korzystaniu w petni z praw publicznych,
zgode na przetwarzanie danych osobowych kandydata zakresie dotyczacym
naboru na dane stanowisko.

§ 12

. Nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy przeprowadza sie w kolejnych

etapach, ktore pozwalajg ustali¢c predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkow.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow - aplikacji ztozonych
przez kandydatow i wyklucza te, ktore nie spetniajg kryteridow formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, tym samym ustala liste kandydatow
dopuszczonych do dalszych etapdéw selekcji.

Liste kandydatow, spetniajacych wymagania formalne po uptywie terminu do
ztozenia dokumentéw i po wstepnej selekcji umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow.

§13

. W kolejnym etapie prowadzonego naboru na podstawie ustalonej metody

naboru, tj. testow merytorycznych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko
rozmowy kwalifikacyjnej, komisja przeprowadza weryfikacje wiadomosci
posiadanych przez kandydatow.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli takze okreslic:

. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowiagzkéw,

posiadang wiedze na temat Izby Wytrzezwien,

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

. cele zawodowe kandydata.

IV Zakonczenie naboru
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§ 14

. Na wyniki naboru sktadaja sie oceny punktowe lub opisowe z zastosowanych

metod naboru i rozméw kwalifikacyjnych.
Na podstawie analizy wynikow dokonuje sie wyboru kandydata.

. Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokot postepowania

rekrutacyjnego, ktoéry podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na
posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

okreslenie stanowiska, na ktére byto prowadzone postepowanie
rekrutacyjne, kandydatéw, ktérzy zgtosili sie po ogtoszeniu o naborze oraz
wykaz imienny kandydatow, adresy kandydatow, ustalony wedtug stopnia
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Wykaz ten nie powinien zawiera¢ wiecej niz 5 nazwisk.

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy
ogtoszen w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, zawiera:

nazwe i adres jednostki ogtaszajacej nabor,

okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata,

uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 15

. Decyzja o =zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Dyrektora Izby

Wytrzezwien.

. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu,

procedura naboru zostaje zakonczona. Dyrektor Izby Wytrzezwien
podejmuje decyzje o ogtoszeniu nowego naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 16

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie

rekrutacji i zatrudniony w Izbie Wytrzezwien zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

V. Postanowienia koncowe
§ 17

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja zachowania formy pisemnej.



ZAYL.ACZNIKNR 1

........................... RudaSlqska,

Whniosek o przyjecie nowego pracownika

WoZIALE oo .

Wakat POWSEAl Z POWOAU ....uuiit et

Data i podpis kierownika dziatu lub
0soby upowaznionej



ZALACZNIK NR 2
ogtoszenie o wolnym

stanowisku urzedniczym nr ...... /11
1.
IZBA WYTRZEZWIEN
ul."l‘olsto'a 11
Ruda Slaska, 41- 709
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

2.
(nazwastanow1skapracy) ......................... (leal)
Wymiar etatu ..........coooviiiiiiiiinnn.

3. Wymagania niezbgdne:

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie o obywatelstwie polskim,

1) o$wiadczenie o niekaralnoS$ci i o korzystaniu w pelni z praw publicznych

J) zgode na przetwarzanie danych osobowych kandydata w zakresie dotyczacym naboru na dane
stanowisko

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Izby Wytrzezwien
w terminie dodnia ..................

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.Ballestreméw 16.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ 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 1997r. 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 samorzgdowych (Dz. U. N. 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

ZAYL.ACZNIK NR 3



LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)

ZAYL.ACZNIK NR 4



PROTOKOL )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W IZBIE WYTRZEZWIEN

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ..................
kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

(ilos¢ aplikacji)
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzagdzeniem ..................... nr............ wybrano
nastgpujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w
ogltoszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy




5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit: Zatwierdzil:
(data, imi¢ i nazwisko (podpis i pieczg¢ dyrektora
pracownika) lub osoby upowaznione;j)

Podpisy cztonkéw Komisji:

ZAYL.ACZNIK NR 5



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Izba Wytrzezwien
Ruda Slaska,
ul Totstoja 11

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i ...............o zamieszkaty/aw ...

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)

ZAY.ACZNIK NR 5A



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Izba Wytrzezwien
Ruda Slaska,
ul Totstoja 11

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spo$réd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatéw).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZAYL.ACZNIK NR 6

ZAKRES CZYNNOSCI

Imi¢ i nazwisko: ........ccooeviiiiiiiiiiin,
Nazwa komérki organizacyjnej: ...................
Symbol komérki organizacyjnej: ..................
Stanowisko stuzbowe: ................

Obowiazki:

(data i podpis pracownika)

(podpis dyrektora Izby Wytrzezwien)



