NO-0210-9/20

ZARZADZENIE NR 9/20
Dyrektora Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy
z dnia 1 lipca 2020 r.
w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze urzednicze
w Zarzqdzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy

Na podstawie § 6 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego ZGM wprowadzonego w zycie zarzadze-
niem nr 4/04 Dyrektora Zarzgdu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy z dnia 10 lutego 2004 r. w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy z pozn. zm.,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Ustalam Regulamin zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze, w tym stanowiska kierownicze urzed-
nicze w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w oparciu o otwarty i konkurencyjny na-

bér na wolne stanowiska pracy, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

2. Zarzadzenie nie dotyczy stanowisk pomocniczych i obslugi oraz stanowisk obsadzanych na pod-
stawie umow O prace na czas zastepstwa.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 5/07 Dyrektora ZGM z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy zmienione zarzadzeniami

nr: 23/07 z dnia 29 pazdziernika 2007 r., 4/09 z dnia 15 stycznia 2009 r. i 19/10 z dnia 30 czerwca
2010 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BYRE OR

Janusz Hawryluk

iwona J aworska
RADCA PRAWNY
WL/LG/223



zalgeznik
do zarzadzenia nr 9/20 Dyrektora ZGM z dnia 1 lipca 2020 r.

Regulamin
zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym stanewiska kierownicze urzednicze
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy

§1

1. W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko urzednicze, w tym sta-
nowisko kierownicze urzgdnicze, kierownik komoérki organizacyinej przygotowuje wniosek wraz z
opisem stanowiska i okre§leniem wagi kryteriow wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1
i przedkiada bezposredniemu przetozonemu.

2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje Dyrektor po akceptacii
wniosku zastgpey dyrektora lub gidwnego ksiggowego.

3. Do przeprowadzenia naboru kandydata na wolne stanowisko powolana zostaje komisja w skladzie
ustalonym przez Dyrektora. Komisja nie moze liczy¢ mniej niz 3 cztonkéw, lgcznie z jej przewod-
niczacym.

§2

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko oglasza sie w Biuletyrﬁé fﬁformacji Publicznej ZGM oraz
na tablicy ogloszen ZGM w Legnicy z terminem skladania ofert minimum 10 dni od dnia opubli-
kowania ogloszenia w Biuletynie.

2. Informacje o prowadzonych naborach na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stano-
wiska urzednicze moga by¢ przekazywane do Powiatowego Urzedu Pracy i publikowane w me-
diach.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

§3
Nabér kandydatow przeprowadza si¢ w przypadku zgloszenia co najmniej jednej oferty.
§4
1. Nabor kandydatow odbywa si¢ w dwoch etapach, z zastrzezeniem ust. 7.

2. W 1 etapie naboru komisja w ciagu 3 dni roboczych od uptywu terminu skladania ofert:
1) dokonuje otwarcia kopert z ofertami i zapoznaje si¢ ze ztozonymi dokumentami;
2) ocenia czy oferty speiaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze;
3) podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu kandydata do dalszego postepowania w naborze.

3. Oferty niespelniajace wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu lub niezawierajace
wszystkich wymaganych dokumentéw sg odrzucane.

4. 1I etap naboru polega na przeprowadzeniu rozmowy z kandydatami, ktérzy powinni zaprezento-
waé swoje umigjetnosci, wiedze, doswiadczenie zawodowe i osiggnigcia oraz bgda odpowiadaé na
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zadawane pytania. Kandydat jest oceniany indywidualnie przez poszczeg6lnych cztonkéw komisji
na karcie punktacyjne;j.

5. Kandydaci dopuszezeni do 1T etapu naboru zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifika-
cyjnej.

6. Wynik naboru stanowi ranking wszystkich kandydatéw wedtug kryterium ilosci otrzymanych od
komisji punktéw w II etapie naboru, z zastrzezeniem ust. 7, ze wskazaniem do zatrudnienia kan-
dydata, ktory otrzymat najwieksza liczbe punktéw,

7. Komisja moze wnioskowa¢ do Dyrektora o organizacj¢ III etapu naboru jezeli:
1) co najmniej 2 kandydatéw uzyska réwna liczbe punktow,
2) istnicjg duze rozbieznosci w ocenie kandydatow,
3) wystgpujg inne, uzasadnione przyczyny utrudniajace obiektywny wybor kandydata.

8. III etap naboru polega na przeprowadzeniu dodatkowej rozmowy kwalifikacyijnej z co najmniej 2
kandydatami, ktory uzyskali najwigksza liczbe punktéw w II etapie. Kandydat podlega ocenie ko-
misji wg zasad okreslonych w ust. 4.

9. Komisja ds. naboru moze nie rekomendowaé zadnego z kandydatéw do zatrudnienia z powodu

niskiej oceny znajomosci zagadnieri i wiedzy merytorycznej lub z innych waznych przyczyn oraz
wnioskowac o powtdrzenie naboru.

§5

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spetniajacych wymogi okreslone w
ogloszeniu lub z innych przyczyn — procedurg naboru przeprowadza si¢ ponownie.

§6
1. Z prac Komisji sporzadza sig protokét, ktéry przedklada si¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi.

2. Protokét powinien zawieraé dane okreslone w art, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzgdowych.

§7

Obstugg kancelaryjng naboru prowadzi Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych.
§8

1. Po trzech miesiacach od dnia zakoficzenia procedury naboru i opublikowania wyniku nabory —
oferty kandydatéw uczestniczacych w naborze sg niszczone.

2. Z faktu zniszczenia ofert Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych sporzadza notatke shiz-
bowa, w ktérej nalezy wskazaé jakiego naboru dotyczyly oferty, nazwiska i imiona kandydatéw
speiniajgcych wymagania naboru oraz kandydatéw, ki6rych oferty zostaty odrzucone z przyczyn
formalnych, spos6b zniszczenia ofert, nazwiska i imiona pracownikéw uczestniczacych w znisz-
czeniu, datg zniszczenia dokumentéw.

3. Notatke o zniszczeniu ofert dotacza sig do dokumentacji naboru.

BYREKTOR

JanusgHawrgluk



zalgcznik nr 1
do Regulaminu zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze urz¢dnicze w ZGM w Legnicy

Legnica, dnia ...............cceeennen.

komoérka organizacyjna

Whniosek o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

Zwracam si¢ z pro$ba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko:

Wolne stanowisko powstato w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture/ rente;

2) zmian organizacyjnych;

3) wprowadzenia nowych zadan;

4) INNEJ SYIUACTT + ..t vnitit ittt ettt a e

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

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

Proponuje:
Warunki pracy i placy:

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

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

BT 1 1 g 72 O
Przewidywany termin zatrudni€nia .........coiviniiier i e

Proponuj¢ w sktad komisji rekrutacyjnej nast¢pujgce osoby:
D)

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

Zalaczam opis wolnego stanowiska pracy.

Proponuj¢ wage kryteriow:
Kryterium waga (od 0 do-5)

Znajomo$¢ problematyki z zakresu podstaw prawnych, organizacji i
dziatalno$ci zakiadow budzetowych

Doswiadczenie i osiagniecia zawodowe, posiadane kwalifikacje i umie-
jetnoéci

Wyksztatcenie




Ogdlne wrazenie z rozmowy kwalifikacyjnej (przygotowanie do roz-
mowy, komunikatywnos¢, fatwosé¢ nawigzywania kontaktu, prezentacja
motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko, odpornosé na stres)

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

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

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

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

niepotrzebne skresli¢



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
B.1 Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1. Wyksztalcenie

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

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

B.2 Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny): .
1.Pozgdany staz pracy w administracji publicznej/ w jcdnostkach sfcry finanséw publicznych

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

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

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

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

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

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

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

D. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne



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

J. MIEJSCE I WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
(Ucigzliwodcei fizyczne, obstuga komputera pow.4 godzin, mozliwo$é pracy w terenie,
dyspozycyjnosé i inne)

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

podpis kierownika komdrki organizacyjnej



Pan (i)

KARTA PUNKTACYJNA

w naborze kandydata na Stanowisko .............ooiiii e

Uzyskal(a) nastgpujaca punktacije:

1)

2)

3)
4)

Suma uzyskanych punktow

Znajomo$¢ problematyki z zakresu podstaw prawnych, organizacji
i dziatalnosci zaklad6w budzetowych — tresé i poprawnosé

odpowiedzi na pytania zadawane przez komisje (0-5)x ..........

Do$wiadczenie i osiggnigcia zawodowe, posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (0-5)x

Wyksztalcenie {0-5)x
Ogolne wrazenie z rozmowy kwalifikacyjnej (przygotowanie do

rozmowy, komunikatywnos$¢, latwos¢ nawigzywania kontaktu,
prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko,

odpornosé na stres) (0-5)x ....

zalyeznik nr 2
do Regulaminu zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze urzgdnicze w ZGM w Legnicy

.........

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

Imig i nazwisko oraz podpis cztonka komisji:

aaae

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



