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REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
NA CMENTARZU KOMUNALNYM
W CZESTOCHOWIE

§1

. Niniejszy regulamin ustala procedurg¢ przeprowadzania konkursOw na stanowiska

urzednicze na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze jest wolny i konkurencyjny.

Konkurs na stanowisko urzednicze nastagpi po rozpatrzeniu mozliwosci rekrutacji
wewngetrzne] sposréd pracownikow zajmujacych rownorzedne stanowiska lub osob
wykonujacych czynnosci z tytulu umowy zlecenia o charakterze statym oraz w ramach
awansu zawodowego.

Decyzj¢ o wszczgceiu postgpowania konkursowego podejmuje Dyrektor Cmentarza.

Celem konkursu jest wytonienie sposrod jego uczestnikdw kandydata spelniajacego
warunki do zatrudnienia na stanowisku urzg¢dniczym.

Regulamin dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na
stanowisko urzednicze z wylaczeniem stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

§2

Komisja konkursowa

W sktad komisji konkursowej wchodza:

a) Dyrektor Cmentarza - Przewodniczacy komisji

b) Glowny Ksiggowy Cmentarza — cztonek komisji

c) Pracownik kadr Cmentarza — czlonek komisji

Posiedzenia komisji sa protokotowane.

Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

Przewodniczacy przedstawia cztonkom zgromadzone dokumenty, zarzadza gltosowanie, a
w razie koniecznosci rozstrzygnigcie istotnych spraw.

Cztonkowie komisji zobowiazani sa do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata
oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw
konkursu 1 przebiegu rozmowy kwalifikacyjne;.

§3
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow.

Analiza dokumentéow 1 ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikoéw konkursu.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory:
a) jest obywatelem polskim,

Zatacznik do Zarzadzenia nr 10/SZJ/06 Dyrektora Cmentarza Komunalnego z dnia 4 wrze$nia 2006 r strona 1 z 3



b) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

c) ukonczyta 18 rok zycia i ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e) posiada co najmniej wyksztalcenie §rednie,

f) nie byta karana za przestgpstwo popetnione umyslnie,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatow na to stanowisko

umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

Cmentarza.

Ogloszenie zawiera:

a) nazwg i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego

c) wskazanie zakresu zadan wynikajacych z karty wymagan stanowiskowych

d) wymagane wyksztatcenie

e) dodatkowe kwalifikacje

f) wskazanie wymaganych dokumentow 1 oswiadczen

g) termin i miejsce sktadania dokumentoéw

h) inne informacje.

Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4.

Kandydaci przystgepujacy do konkursu zobowiazani sa do zlozenia wymaganych
dokumentoéw w sekretariacie Cmentarza Komunalnego.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

§ 5.

Analiza dokumentow i ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1.

2.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ konkursowa z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentoéw jest poroOwnanie danych zawartych w dokumentach z
wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata na wolnym stanowisku na Cmentarzu.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i analizie dokumentéw, umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej listg
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu. Wzor listy
kandydatow stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Lista kandydatow, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 10/SZJ/06 Dyrektora Cmentarza Komunalnego z dnia 4 wrze$nia 2006 r strona 2 z 3



—

§6

Wybor kandydata, sporzadzenie protokolu i ogloszenie wynikéw konkursu

Komisja konkursowa przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.
3. Komisja konkursowa dokonuje oceny kandydata, uwzgledniajac:

wymagania formalne

predyspozycje osobowosciowe

znajomo$¢ podstawowych przepisOw prawa obowiazujacych na danym stanowisku
znajomos¢ przepisoOw dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowe;j
przygotowanie / doswiadczenie zawodowe

znajomos$¢ / umiejgtnos¢ obshugi programéw komputerowych, pakietow biurowych,
poczty elektronicznej, Internetu,

znajomos¢ jezyka obcego.

4. Kazdy z cztonkéw komisji przydziela kandydatom punkty w skali od 0 do 10.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja konkursowa wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwigksza liczbe punktow.

6. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokdt zawierajacy w
szczegolnosci:

a)

b)
c)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byl nabdr, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy, nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wg punktacji;

informacj¢ o metodzie naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej] Cmentarza w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub po zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

8. Informacja okre$lona w ust. 7 zawiera nazwg i adres jednostki, okreslenie stanowiska
urzedniczego, imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania wraz
z uzasadnieniem dokonanego wyboru lub uzasadnieniem braku wyboru jakiegokolwiek
kandydata.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

9. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogloszen przez okres 3 miesigey.

10. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesig¢cy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wytonionych w protokole tego naboru. Odpowiednie
zastosowanie ma ust. 7,8,9 niniejszego paragrafu.

§7

Postanowienia koncowe
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony na podstawie konkursu zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty osob, ktore zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, nastepnie zwracane,
a w razie nieodebrania przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty pozostatych osob beda do odbioru w sekretariacie Cmentarza.
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