P .  Komunalny Zaktad . Zatacznik
KZGM Gospodarki Mieszkaniowej Do Zarzgdzenia DN/41./2024
w Katowicach

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach

wprowadzony zarzagdzeniem DN/31/2017

tekst jednolity uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone:

Zarzqdzeniem DN/38/2017 z dnia 06.10.2017 r. w sprawie Aneksu nr 1 do Zarzgdzenia
DN/31/2017 z dnia 11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach,

Zarzgdzeniem DN/51/2017 z dnia 08.12.2017 r. w sprawie Aneksu nr 17 do Regulaminu Organizacyjnego
Komunalnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach oraz aktualizacji wewnetrznych aktow
normatywnych,

Zarzqgdzeniem DN/23/2018 z dnia 19.06.2018 r. w sprawie Aneksu nr 2 do Zarzgdzenia DN/31/2017 z dnia
11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach

Zarzqdzeniem DN/29/2018 z dnia 14.08.2018r. w sprawie Aneksu nr 3 do Zarzqdzenia DN/31/2017 z dnia
11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach,

Zarzgdzeniem DN/21/2021 z dnia 28.04.2021 r. w sprawie Aneksu nr 4 do Zarzqdzenia
DN/31/2017 z dnia 11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach,

Zarzqdzeniem DN/44/2022 z dnia 19.12.2022 r. w sprawie Aneksu nr 5 do Zarzqdzenia
DN/31/2017 z dnia 11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach,

Zarzqdzeniem DN/27/2023 z dnia 04.09.2023 r. w sprawie Aneksu nr 6 do Zarzqdzenia
DN/31/2017 z dnia 11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach,

Zarzgdzeniem DN/25/2024 z dnia 05.07.2024 r. w sprawie Aneksu nr 7 do Zarzqdzenia
DN/31/2017 z dnia 11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach,

Zarzqdzeniem DN/ 41/2024 z dnia 05.12.2024 r. w sprawie Aneksu nr 8 do Zarzqdzenia
DN/31/2017 z dnia 11.09.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach.

Katowice, grudzien 2024 r.




Rozdziat 1. Postanowienia ogodlne

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

3)

wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumiec stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktdre zgodnie z przepisami Ustawy o pracownikach samorzqdowych z dnia
21.11.2008r. albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki
lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru

nie zostat zatrudniony pracownik;

KZGM — nalezy przez to rozumieé¢ Komunalny Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora KZGM;

kierowniku Dziatu NKP — nalezy przez to rozumiec kierownika Dziatu Kadrowo - Ptacowego;

przetozonym wyiszego szczebla—nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Z-ce Dyrektora, Gtéwnego

Ksiegowego lub kierownika komérki organizacyjnej.

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w KZGM w oparciu

ootwarty i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych

pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze.

3. Zatrudnienie, o ktdrym mowa w ust. 2, nastepuje na podstawie umowy o prace.

4. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 Ustawy o pracownikach

samorzqgdowych z dnia 21.11.2008 r.

5. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi — chyba, ze zajdzie taka potrzeba, o czym ma prawo decydowac kierownik

Dziatu Kadrowo - Ptacowego w porozumieniu z osobg wnioskujgcg o zatrudnienie;

2) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika

samorzgdowego — chyba, ze zajdzie taka potrzeba, o czym ma prawo decydowaé kierownik Dziatu Kadrowo

— Ptacowego, w porozumieniu z osobg wnioskujgca o zatrudnienie;

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.

6. Przetozeni wyzszego szczebla zobowigzani sg do statego kontrolowania i planowania zatrudnienia w KZGM.

Rozdziat 2. Nabor pracownikéw

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor w oparciu o ,Wniosek o zatrudnienie pracownika”,

ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu:

1) Wniosek jest podpisywany przez przetozonego wyzszego szczebla (wnioskujacego o wolne stanowisko

urzednicze), opiniowany przez kierownika Dziatu NKP oraz weryfikowany przez przetozonego wnioskodawcy.



2) W przypadku, gdy o zatrudnienie pracownika wnioskuje Dyrektor (dotyczy stanowisk podlegtych bezposrednio

Dyrektorowi), wéwczas zadania opisane w punkcie 1 realizuja osoby wskazane przez Dyrektora.

3) W przypadku, gdy po przeprowadzonym naborze nie doszto do zatrudnienia pracownika oraz zachodzi pilna
potrzeba uruchomienia kolejnego naboru na identyczne stanowisko i na identycznych warunkach (identyczne
wymagania kwalifikacyjne, identyczny zakres czynnosci), wéwczas dopuszcza sie sytuacje, ze jest to realizowane
na podstawie adnotacji kierownika Dziatu NKP na kopii wczesniejszego ,,Wniosku o zatrudnienie pracownika”
w uzgodnieniu takiego dziatania z osobami podpisanymi na pierwotnym wniosku. Kolejny nabér jest traktowany

jako odrebna sprawa, a opisana wyzej kopia , Wniosku o zatrudnienie pracownika” jest odpowiednio sygnowana.

2. Jesli decyzja Dyrektora jest:
1) negatywna - Kierownik Dziatu NKP powiadamia o tym fakcie osobe wystepujgcg z wnioskiem;
2) pozytywna - Dziat Dziat Kadrowo - Ptacowy rozpoczyna procedure naboru.

3. Procedura naboru obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

4) opublikowanie na stronie podmiotowej BIP KZGM (zwanej dalej BIP) oraz na tablicy w siedzibie Dyrekcji KZGM
w Katowicach przy ul. Grazynskiego 5 (zwanej dalej tablicg informacyjng) informacji o liczbie nadestanych ofert,

w tym liczbie ofert spetniajgcych wymagania formalne;
5) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

6) postepowanie rekrutacyjne, w tym rozmowa kwalifikacyjna w siedzibie Zaktadu albo online lub/i test
kwalifikacyjny (szczegétowe informacje kandydat otrzyma wraz z zaproszeniem — drogg telefoniczng
lub mailowg; w przypadku rozméw online szczegétowe wymagania, w tym w szczegdlnosci sprzetowe

i programowe, umieszcza sie w ogtoszeniu o naborze);
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) ogtoszenie wynikéw naboru;

9) sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie:

1) na stronie podmiotowej BIP KZGM w Katowicach;
2) na tablicy informacyjne;.
5. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym moze zostac réwniez opublikowane w:
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pracy,

4) portalach internetowych dotyczacych ofert pracy,



5) innych miejscach Zaktadu, np. w komérkach organizacyjnych zlokalizowanych poza Dyrekcja.

6. Decyzje o dodatkowym umieszczeniu ogtoszenia w miejscach, o ktérych mowa w ust. 5, podejmuje Dyrektor /
Gtéwny Ksiegowy / Z-ca Dyrektora (wtasciwy ze wzgledu na umiejscowienie wolnego stanowiska urzedniczego
w strukturze organizacyjnej KZGM).

7. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (konieczne do podjecia pracy), a ktére dodatkowe (pozwalajgce

na optymalne wykonywanie zadan);
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w KZGM, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) informacje na temat przetwarzania danych osobowych z linkiem do klauzuli informacyjnej RODO dostepnej na

stronie podmiotowej BIP KZGM;

10) wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Komunalny Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej w Katowicach w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na aplikowane przeze mnie

stanowisko, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.”;

11) informacje o wdrozeniu Procedury zgtoszen wewnetrznych dotyczacych ochrony sygnalistow z linkiem do

petnej jej tresci dostepnej na stronie podmiotowej BIP KZGM.

8. Termin sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 8, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych
od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy informacyjne;j.
9. Ogtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 7.
10. Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze sktadajga:
1) cv;
2) list motywacyjny podpisany przez kandydata najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej;
3) kserokopie odpisu dyplomu lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, podpisane wifasnorecznie przez kandydata

— najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej;



6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
podpisane przez kandydata — najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej;

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé osoby, ktdra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, o tresci wskazanej w ogtoszeniu o naborze (oswiadczenie dotyczy
danych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe), podpisane przez kandydata — najpdzniej w dniu rozmowy
kwalifikacyjnej;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, podpisane przez kandydata — najpdzniej w dniu rozmowy
kwalifikacyjnej;

10) inne dokumenty, ktérych wymag ztozenia jest uzasadniony z uwagi na rodzaj stanowiska.

11. Kandydaci przystepujgcy do naboru mogga przesta¢ wymagane dokumenty na wskazany w ogtoszeniu o naborze
adres e-mail lub adres na platformie ePUAP, pocztg tradycyjng lub ztozy¢ osobiscie w Kancelarii KZGM. Dokumenty
sktadane s3 w zamknietej kopercie opisanej sygnaturg naboru oraz imieniem i nazwiskiem (dotyczy aplikacji
sktadanych osobiscie i drogg pocztowg), ze wskazaniem stanowiska, jakiego dotyczy nabdr oraz komorki
organizacyjnej, w ktérej stanowisko to jest umiejscowione. Na dokumentach aplikacyjnych przestanych droga
elektroniczng lub w tresci przestanej wiadomosci nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczacg sygnatury konkretnego

naboru.

12. W przypadku aplikacji nadestanych drogg pocztowg przekazuje sie je do Dziatu Kadrowo - Ptacowego
bez otwierania. Dokumenty ztozone droga elektroniczng drukuje sie, dotgcza do wskazanego naboru, a nastepnie
usuwa z konta e-mail / platformy ePUAP. Aplikacje uznaje sie za ztozong w terminie, jezeli wptyneta do KZGM

lub zostata ztozona w KZGM najpdzniej w dniu, w ktérym uptywa termin sktadania ofert wskazany w ogtoszeniu.

13. Dokumenty, ktére wptyng do KZGM poza ogtoszeniem o naborze (nie odnoszace sie do zadnego konkretnego
ogtoszonego naboru) lub po okreslonym w ogtoszeniu terminie nie bedg rozpatrywane iujmowane
w publikowanych informacjach o liczbie nadestanych w konkretnym naborze aplikacji, a takze bedg niszczone
/ usuwane bez zbednej zwtoki. W przypadku dokumentow, w ktérych brak jest oswiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji , nie beda
rozpatrywane i beda podlegac niezwtocznemu protokolarnemu, komisyjnemu zniszczeniu (w protokole zniszczenia

odnotowuje sie wowczas jedynie imie i nazwisko kandydata).

14. Pierwszy etap rekrutacji obejmuje wstepng ocene ztozonych dokumentoéw, ktérej dokonujg stuzby kadrowe Dziatu

NKP wraz ze sktadajgcym wniosek o zatrudnienie pracownika.

15. Po dokonaniu wstepnej selekcji informacje o liczbie ofert, w tym liczbie ofert spetniajgcych wymagania formalne,

umieszcza sie w BIP i na tablicy informacyjnej.

16. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostajg powiadomieni telefonicznie

lub mailowo o terminie i miejscu spotkania w trybie stacjonarnym lub online w ramach drugiego etapu rekrutacji.

17. Drugi etap rekrutacji obejmuje przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej
W wyznaczonym miejscu (tryb stacjonarny) lub online. Decyzje o formie postepowania kwalifikacyjnego podejmuje
Komisja Rekrutacyjna, z zastrzezeniem, ze jesli liczba kandydatéw bedzie wyzsza niz 15 oséb przeprowadza sie test

i rozmowy kwalifikacyjne.



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

19. Test kwalifikacyjny opracowuje przetozony wyzszego szczebla dla wolnego stanowiska wskazujgc skale punktowa
oraz minimalng punktacje umozliwiajaca uczestnictwo w dalszej procedurze naboru lub liczbe kandydatéw, ktéra
po uzyskaniu najwiekszej liczby punktéw zostanie dopuszczona do rozméw kwalifikacyjnych.

20. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez kilku kandydatéw, liczba oséb dopuszczonych

do rozméw kwalifikacyjnych zostaje odpowiednio zwiekszona.
21. Test uwzglednia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
22. Tres¢ testu kwalifikacyjnego oraz zasady punktacji podlegajg uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu NKP.

23. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacje informacji
zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,
3) posiadanej wiedzy na temat dziatalnosci jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko;
4) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
5) celéw zawodowych kandydata.
24.Komisja Rekrutacyjna pracuje w skfadzie, co najmniej trzyosobowym. Kierownik Dziatu NKP przedstawia
propozycje sktadu Komisji we ,Wniosku o zatrudnienie pracownika”. Sktad Komisji zatwierdza Dyrektor poprzez

odpowiednig adnotacje na wniosku.
25. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;

)

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska;

3) pracownik Dziatu Dziatu Kadrowo - Ptacowego, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji;
4) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

26. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym

do drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

27. Komisja, z zastrzezeniem postanowien ust. 17, dokonuje sprawdzenia testu kwalifikacyjnego stosujgc ustalong
punktacje.

28. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydzielaja kandydatowi punkty w skali od 0
do 10, stosujac indywidualne arkusze ocen. Ogdlna ocena kandydata za rozmowe kwalifikacyjng jest sSrednig ocen
uzyskanych od poszczegdlnych cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej.

29. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

30. Po przeprowadzeniu naboru Komisja Rekrutacyjna wskazuje osoby, ktére uzyskaty najwieksza sumaryczng liczbe
punktéw oraz sporzadza i podpisuje ,Zestawienie wynikdéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajgcych sie

o stanowisko urzednicze”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. W przypadku,



gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje sie kandydata,

ktéry w najwiekszym stopniu spetnit wymagania formalne lub komisji lub dodatkowe.

31.Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
Rekrutacyjnej z zastrzezeniem, ze w przypadku, gdy nie wptyneta zadna oferta, protokdt jest sporzadzany

i podpisywany przez Sekretarza Komisji.
32. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
33. Wzér ,,Protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy” stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
34. Protokot przedktada sie Dyrektorowi, ktéry podejmuje decyzje o sposobie rozstrzygniecia naboru kierujac sie
zasadg, ze w przypadku poréwnywalnych wynikow uzyskanych w toku procedury naboru przez kilku kandydatow
decydujace znaczenie ma gtos przetozonego wyiszego szczebla. W razie potrzeby Dyrektor uzyskuje dodatkowe

informacje i wyjasnienia od cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej.

35. Informacje o wyniku naboru umieszcza sie na okres, co najmniej trzech miesiecy na tablicy informacyjnej oraz na

BIP.
36. Informacja, o ktérej mowa w ust. 35, zawiera:

1) nazwe jednostki organizacyjnej;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
37. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenie tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole z tego naboru. Przepisy

ust. 35 i 36 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 3. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotgcza sie do jego akt

osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, wymienionych w protokole, o ktérym mowa w ust. 31-34, bedg
przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru, a nastepnie zostang

komisyjnie zniszczone.



3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostali ujeci w protokole, o ktdrym mowa w ust. 31-34, mogg by¢
odebrane osobiscie przez kandydatdw w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru,

a nieodebrane w ww. okresie beda komisyjnie zniszczone.

Rozdziat 4. Przepisy koncowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.12.2024 r. Uchyla sie Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze wprowadzony Zarzqdzeniem DN/27/2023 z dnia 04.09.2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach.
2. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu s3:

1) Wzér druku Whniosek o zatrudnienie pracownika.
2) Wzér druku Zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajgcych sie o wolne stanowisko
urzednicze.

3) Wzér druku Protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy.

PRACODAWCA

Dyrektor KZGM
Marcin Gawlik
Katowice, dnia 05.12.2024 r.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach wprowadzonego Zarzadzeniem DN/31/2017
zmieniony Zarzgdzeniem DN/25/2024

Katowice, dnia .....coeveeeeeeeeeeennne

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Nazwa KOMOIKi Or8aniZaCyJNE]: ........cccueiiiieece ettt sttt et r e ste st e e s s erssreetesae e sessesaesesseneessnnensens
Nazwa stanowiska pracy do UZUPEINI@NIa: .............ccco ettt e e e e e e e e e s e s beaaeannen
Stanowisko:

|:| nowo utworzone

|:| juz istniejgce

|:| na zastepstwo

O charakterze:

|:| statym

|:| czasowym / sezonowym
Liczba pracownikéw poszukiwanych na dane stanowisko: ..................
Termin uzupetnienia potrzeb: ...,
WYIMHAE CZASU PFACY: ..cooiviiiinieiietint et sttt ettt et et e st sttt et steseses st e e e s sabbe e et stesesensessesaaaneabe s

Prononowane WvNagrodzenie (BrUtto): ..............ooooviiiiiiiiii et sttt st eans
(wnioskujgcy wypetnia w uzgodnieniu z NKP)

Proponowana kategoria zaszeregowania: .........................

Obowiazki na danym stanowisku:



Wymagania dodatkowe:

Podpis wnioskodawcy

WERYFIKACJA WNIOSKU PRZEZ DZIAt KADROWO — PLtACOWY

Proponowany sktad Komisji Rekrutacyjnej (wypetnia kierownik Dziatu NKP):

Potwierdzenie poprawnosci warunkow
kwalifikacyjno — ptacowych:

Podpis Dyrektora Pionu/Gtéwnego Ksiegowego

Zatwierdzit:

Podpis Dyrektora



Zafacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach wprowadzonego
Zarzadzeniem DN/31/2017

ZESTAWIENIE WYNIKOW UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATOW UBIEGAJACYCH
SIE O WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Lp.

Nazwisko i imie
kandydata

Liczba uzyskanych punktéw
z testu kwalifikacyjnego
(w przypadku
organizowania testu)

Rozmowa kwalifikacyjna, w tym
autoprezentacja, sposéb
wypowiedzi, zachowanie

—$rednia z indywidualnych ocen

cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej

(0-10 pkt.)

Suma
punktéw

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:




Zafacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach wprowadzonego Zarzadzeniem DN/31/2017

Katowice, dnia...........ccuu.....

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy - komérka organizacyjna)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy nadestano ........ ofert, w tym ........
ofert spetniajgcych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajgca nabor w skfadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby

uzyskanych punktéw:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

wWIN e

4.Zastosowano nastepujgce metody naboru (wymienié, jakie):



7. Zatacznik do protokotu:

1) Zestawienie wynikdw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze.

Protokdt sporzadzit Sekretarz Komisji: Podpisy cztonkédw Komisji:

(data, imie i nazwisko)

ZATWIERDZAM:



	WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

