Zarzadzenie nr WP.021.35.2020
Dyrektora Wodociagow Pawilowice
z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze w Wodociagach Pawlowice

Na podstawie § 4 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Wodociagdw Pawilowice
wprowadzonego Zarzadzeniem nr OR.120.0070.2019 Wdjta Gminy Pawtowice z dnia
18.12.2019 r oraz art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Zarzadzam

g1
Wprowadzi¢ Regulamin naboru pracownikdw na stanowiska urzednicze i kierownicze
urzednicze w Wodociggach Pawlowice stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 0161/56/2011 Dyrektora Gminnego Zaktadu Wodocigagow
i Kanalizacji z dnia 06.12.2011r., Zarzadzenie nr GZWiK.021.21a.2018 Dyrektora Gminnego
Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji z dnia 21.06.2018 r. oraz Zarzadzenie nr

GZWiK.021.28.2019 Dyrektora Gminnego Zakfadu Wodociggéw i Kanalizacji z dnia
10.09.2019 .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 wrzesnia 2020 r.

WOLOCIAGHYP AW LOWICE
£IC7OR

mgrinxTomasz Herok
Otrzymujag:

1. Gtéwny Ksiegowy
2. Dziat Finansowo-Administracyjny
3. Rejestr zarzadzen



Zatgcznik do Zarzadzenia nr WP.021.35.2020
Dyrektora Wodociggoéw Pawtowice
z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE I
KIEROWNICZE URZEDNICZE W WODOCIAGACH PAWLOWICE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw do Wodociggdéw Pawlowice na stanowiska
urzednicze oraz na stanowiska kierownicze urzednicze.
Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez
czynnosci nawigzania stosunku pracy.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2

L 5

ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
- to stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie
zostat przeniesiony pracownik samorzgadowy danej jednostki, lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik;

zaktadzie - rozumie sie przez to Wodociagi Pawtowice;

dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Wodociggéw Pawilowice;

kierowniku dziatlu - rozumie sig przez to Kierownika Dziatu: Finansowo -
Administracyjnego, Eksploatacji i Inwestycji oraz Oczyszczania Sciekow;

komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to Dziaty Wodociggéw Pawiowice;
komisji — dotyczy Komisji rekrutacyjnej, ktérg powotuje zarzadzeniem Dyrektor.

PRZEBIEG REKRUTACII

§ 3
W przypadku powstania wolnego stanowiska urzedniczego decyzje o rozpoczeciu
procedury naboru podejmuje Dyrektor.
Kierownik dziatu, do ktérego przeprowadzony jest nabdr przekazuje do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego niezbedne dane potrzebne do przygotowania ogtoszenia.

§ 4

Ogtoszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) okresdlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku);

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;



e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) wskazanie wymaganych dokumentéw;

g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw, przy czym termin skfadania
ofert, ktoéry nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:

a) wywieszenie na tablicy ogtoszen Wodociagdéw Pawtowice w Krzyzowicach ul. Orla 11;

b) zamieszczenie na stronie internetowej www.wodociagi.pawlowice.pl;

c) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

d) na polecenie Dyrektora ogtoszenie moze byc¢ zamieszczone w gazecie gminnej ,Racje
Gminne” lub jako ogtoszenie ptatne.

§5

Wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych polegajacej na pordwnaniu zawartych

w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze

dokonuje Komisja, ktérej sktad okresla Dyrektor.

Selekcja kandydatéw dokonywana jest przez Komisje na podstawie rozmowy

kwalifikacyjnej. Komisja rekrutacyjna zawiadamia zakwalifikowanych kandydatéw

telefonicznie o terminie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

Cztonkowie Komisji oceniajac kandydatéw przydzielajg kazdemu punkty w skali od 0 do

5. Wzér arkusza oceny stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wytania nie wiecej, niz 5

najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym

stopniu spefniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

. Jezeli w Zaktadzie wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu

przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia

o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie najlepszych pieciu kandydatow.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadzany jest protokét, ktdry zawiera:

a) date spotkania,

b) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr,

c) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych,

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnieniem dokonanego wyboru,

g) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Decyzje w sprawie zatrudnienia bgdz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

Kandydat wybrany na wolne stanowisko jest niezwlocznie o tym fakcie zawiadamiany

telefonicznie. Dokumenty, ktére zostaty ztozone w ofercie kandydata, zostajg dotaczone

do jego akt osobowych.




10.

11.

12.

135

Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w procesie rekrutacji otrzymujg pisemne
zawiadomienie o wynikach naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych przechowuje sie przez okres trzech
miesiecy od dnia zawarcia umowy o prace z kandydatem wytonionym w drodze naboru,
po tym czasie zostajg komisyjnie zniszczone.

Komisja rekrutacyjna dokonuje zniszczenia dokumentdéw sporzadzajac z tej czynnosci
protokdt, ktéry zostaje dotgczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

Wzér protokotu zniszczenia dokumentoéw zamieszczono w zatgczniku nr 2 do Regulaminu
naboru pracownikéw

POSTANOWIENIA KONCOWE

§6
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnianie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.
Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Wodociagow
Pawiowice oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
www.wodociagi.pawlowice.pl przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniegcia
naboru.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Punkt 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw
na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze

z dnia 07.09.2020 r.

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW PRZEZ KOMISJE REKRUTACYINA

2. Data rozmowy kwalifikacyinNe] : sawssemssemmammssronsmmensmmmmmis s nomemoressansn .
3. SEANOWISKO PraCy: oottt st s r s
Wiedza na
Predyspozycje i temat 0Ogdlny
LP. | GODZINA Nazwisko i imie | umiejetnosci jednostki wizerunek RAZEM
' kandydata kandydata samorzadu kandydata |PUNKTOW
(punkty 0-5) | terytorialnego | (punkty 0-5)
(punkty 0-5)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Krzyzowice, dnia




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu naboru pracownikdéw

na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
z dnia 07.09.2020 r.

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

'L s | ) | [ ————————— w Wodociggach Pawiowice, ul. Orlall, 43-254 Krzyzowice,

L (imie i nazwisko)

dokonata zniszczenia dokumentow aplikacyjnych ztozonych w wyniku ogtoszenia Dyrektora
Wodociggow Pawtowice z dnia ......cccoevvvevveverieencns o naborze na wolne stanowisko.

Zniszczono dokumenty nastepujacych kandydatow:

.................................... (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania kandydata)

Zniszczenia dokonano poprzez pociecie dokumentéw w niszczarce.

Podpisy Komisji:




AEGON:2JEAS3633 Zarzadzenie nr WP.021.51.2025
Dyrektora Wodociaggéw Pawlowice
z dnia 23 grudnia 2025 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
i kierownicze urzednicze w Wodociagow Pawifowice.

Na podstawie § 4 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Wodociagéw Pawlowice wprowadzonego
Zarzadzeniem nr OR.120.0021.2023 Wéjta Gminy Pawtowice z dnia 20.04.2023 r. oraz art. 11 do
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135)

Dyrektor Wodociagéw Pawlowice
zarzadza:
g1
W Regulaminie naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
w Wodociggach Pawiowice wprowadzonego Zarzadzeniem nr WP.021.35.2020 z dnia 7 wrzesnia
2020 r. dokonuje sie nastepujacych zmian:

1) W § 4 ust 1 dopisuje sie pkt:

»1) informacja o wysokosci wynagrodzenia, wszelkich innych sktadnikach oraz $wiadczeniach
zwigzanych z pracg przystugujacych na oferowanym stanowisku zarowno w formie pienieznej
i niepienieznej, a takze o odpowiednich zapisach regulaminu wynagradzania zostanie
przekazana kandydatom wybranym do rozmowy kwalifikacyjnej w postaci papierowej lub
elektronicznej w dniu roboczym poprzedzajacym umowiong rozmowe kwalifikacyjna.”

2) § 5 ust 6 otrzymuje brzmienie:
,6. Jezeli w Zaktadzie wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych
mowa w ust 5.”
§2
Pozostate postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.
§3
Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Gtdwnemu Ksiegowemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24.12.2025 r.

ODOCIAG PAWLOWICE
DYHEKTOR

magr in,

Otrzymuja:
1. Gtéwny Ksiegowy
2. Dziat Finansowo-Administracyjny
3. Rejestr zarzadzen



