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REGULAMIN
NABORU
W MIEJSKIM ZARZADZIE BUDYNKOW
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81

Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.);

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych ( Dz.U. z 2009r, Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm. );

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r — Kodeks pracy ( tj. Dz.U. z 1998r, Nr 21, poz. 94
z pézn. zm.);

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002r, Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.);

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2001r,
Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm. ).

§2

llekro¢ jest mowa w niniejszym regulaminie o:

1. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.);

2. rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2009r,
Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm. );

. zaktadzie — rozumie si¢ przez to Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Tychach;

4. Dyrektorze Zakladu — rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Tychach;

5. regulaminie — rozumie sie przez to regulamin naboru kandydatéw do pracy na

wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Tychach;

6. bezposrednim przetozonym — rozumie si¢ przez to kierownika danej komorki

organizacyjnej;

7. naborze — rozumie si¢ przez to nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223,
poz.1458 z pdzn. zm.). Nabdr ten polega na przyciagnieciu i rozpoznaniu puli
kandydatow, z ktorej wybranej osobie zostanie ztozona oferta pracy.

8. naborze zewngtrznym — rozumie Si¢ przez to proces przyciagniecia irozpoznania puli
kandydatéw na zewnetrznym rynku pracy, z ktorej wybranej osobie zostanie w
okresie pdzniejszym ztozona oferty pracy, tj. oferta pracy kierowana jest do 0séb
spoza zaktadu;

9. naborze wewngtrznym — rozumie Si¢ przez to proces zwiazany z dokonaniem przegladu
istniejacych zasobow ludzkich w zaktadzie ( na_wewnetrznym rynku pracy )
przez Dziat Pracowniczo — Administracyjny, w wyniku, ktérego wybranej osobie
Dyrektor Zaktadu proponuje nowe warunki pracy i ptacy, tj. sposréd oséb juz
zatrudnionych wyfania sie osobe , ktora mogtaby obja¢ zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami wakujace stanowisko urzednicze lub nowe urzednicze

w
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stanowisko pracy i proponuje sig jej w zwiazku z tym nowe warunki pracy
| placy;
10. wolnym stanowisku urzedniczym — jest to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, na ktoére zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia , nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym , posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
11. opis stanowiska pracy — rozumie si¢ przez to:
- zbior informacji o celu funkcjonowania danego stanowiska pracy
w zakladzie,
- zbior informacji o tresci pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy w
zakladzie,
- wymagania stawiane osobom wykonujacym pracg;
12. komisji ds. naboru — rozumie sie przez to zesp6t 0s6b ( co najmniej 3 osoby ) powotany
przez Dyrektora Zakfadu celem wytonienia osoby, ktorej zostanie ztozona
oferta pracy;
13. wnioskujacy — rozumie sie przez to kierownika danej komorki organizacyjnej
lub kierownika dzialu pracowniczo — administracyjnego;

14. BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. Nr 112 z 2001r, poz. 1198 z p6zn. zm. )

83

1. Niniejszy regulamin naboru reguluje nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne stanowiska kierownicze w zaktadzie okreslone w zataczniku
nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2009r, Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm. );

2. Celem niniejszego regulaminu jest szczeg6towe okreslenie zasad naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze urzednicze stanowiska pracy
w zaktadzie zgodnie z powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

84

1. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy w zakladzie
oraz przeprowadzenie trafnego wyboru kandydatéw do pracy w oparciu
0 przejrzyste kryteria.

2. Przeprowadzany nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
stanowiska kierownicze w zakladzie, jest otwarty i konkurencyjny.

3. Nabor w zaktadzie organizuje Dyrektor Zakiadu poprzez kazdorazowe powotanie
komisji ds. naboru , skiadajacej sie z co najmniej 3 0séb.

4. Ogtoszenie o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej w zaktadzie oraz w Biuletynie Informaciji
Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2001r, Nr 112,poz. 1198 z p6zn. zm.) oraz na tablicy informacyjnej
w zakladzie.
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1. Tryb procesu naboru w zaktadzie obejmuje:
a) ustalenie aktualnych /przysztych potrzeb kadrowych (ilosciowych i jakosciowych)
w zakladzie;
b) stworzenie opisu danego stanowiska pracy w zakladzie ( ustalenie zakresu zadan,
wymagan itp.);
c) stworzenie profilu zawodowego i osobowosciowego kandydata na dane stanowisko
pracy.

86

1. Proces naboru w zakladzie przebiega nastepujaco:

a) whnioskujacy zgtasza Dyrektorowi Zaktadu potrzebe zatrudnienia nowego pracownika
wraz z pisemnym uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy badz obsadzenia

istniejacego wakatu. Wnioskujacym moze by¢ zarowno kierownik danej komorki
organizacyjnej jak i kierownik Dziatu Pracowniczo — Administracyjnego;

b) w przypadku gdy wnioskujacym jest kierownik danej komérki organizacyjnej, to
kierownik Dziatu Pracowniczo — Administracyjnego zobowiazany jest do uprzedniego
zaopiniowania tego wniosku;

c) kazdorazowo przed rozpoczeciem naboru zewnetrznego przeprowadza sie habor
wewnetrzny w zaktadzie . Nabor wewnetrzny polega na tym, ze Dyrektor Zaktadu sposréd
0s0b juz zatrudnionych moze wytoni¢ pracownika ( tzw. awans pionowy , poziomy lub

przesuniecie pracownika pomiedzy istniejacymi stanowiskami pracy) , ktory mogtby
obja¢ zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami wakujace stanowisko urzednicze lub
nowe urzednicze stanowisko pracy i zaproponowac jej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, nowe warunki pracy i placy;

d) w przypadku nie wytonienia kandydata na dane stanowisko pracy sposrod
pracownikow juz zatrudnionych ( na wewnetrznym rynku pracy) Dyrektor Zaktadu
podejmuje decyzje zwiazana z rozpoczeciem lub zaniechaniem naboru zewngtrznego.

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja ds. naboru.

3. Przy wyborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze urzednicze
stanowisko pracy zastosowane beda techniki naboru polegajace na:

a). analizie ztozonych ofert pracy ( w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze ),
b). sprawdzianie praktycznym ( min. testy, sprawdzian praktyczny )
c). rozmowie kwalifikacyjnej ( tzw. wywiad )

4. Szczegbtowy przebieg procesu rekrutacji ( naboru ) opisany jest w regulaminie
pracy komisji d/s naboru na stanowiska urzednicze , w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, ktory stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu .

N

87

1. Kierownik Dziatu Pracowniczo — Administracyjnego wspolnie z kierownikiem danej
komorki organizacyjnej , do ktorej przeprowadza sie nabor, w uzgodnieniu z Dyrektorem
Zaktadu, ustalaja tres¢ ogtoszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze .

2. Kazdorazowo ogtoszenie o naborze wymaga akceptacji Dyrektora Zaktadu lub
upowaznionego w tym zakresie pracownika.

88

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko powinno zawierac:
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a) nazwe i adres Zaktadu,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktdre dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.
2. Termin sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze , nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

89

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§10

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, w tym na wolne
Kierownicze stanowisko urzednicze sporzadza sie protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlInosci:
a) szczegbdtowe dane dotyczace kandydatdw, takie jak:
-okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktére byt prowadzony nabor;
-liczbe kandydatow,
-imiona i nazwiska kandydatow,
- miejsce zamieszkania kandydatéw w rozumieniu kodeksu cywilnego .
b) dane okreslone w pkt a) dotycza nie wigcej niz 5-ciu najlepszych kandydatow —
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;
c) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
e) uzasadnienie dokonanego wyboru;
f) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

§11

1. Informacj¢ o wyniku upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
poprzez umieszczenie wyniku naboru na tablicy informacyjnej w zaktadzie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja , o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko .

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy 0 prace
nawiazuje si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.
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§12

W sktad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba , ktdra jest matzonkiem
lub krewnym, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§13

1. Komisja d/s naboru wstepnego wyboru ztozonych ofert i ustala liste kandydatéw, ktorzy
spetniaja wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja d/s naboru odpowiedzialna jest za przygotowanie odpowiednich
materiatow ( zestaw pytan, skale oceny , kryteria oceny itp. ) oraz przebiegu rekrutacji
i selekcji kandydatow na stanowisko.

. Wszyscy kandydaci na to samo stanowisko oceniani sa wedtug tych samych kryteriow.

. Oferty pracy kandydatow ( nie uwzglednione w protokole z przeprowadzonego
postepowania rekrutacyjnego ) po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego zostaja
przez komisje d/s naboru zniszczone.

B~ w

8§14
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu naboru wymagaja formy pisemnej .
8§15

Niniejszy regulamin naboru wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR ZAKLADU

Tychy, dnia 30.06.2009r
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Zalqgcznik Nr 1
do regulaminu naboru z dnia 30.06.2009r

REGULAMIN PRACY KOMISJI D/S NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZARZADZIE BUDYNKOW MIESZKALNYCH W TYCHACH

1. WSTEP.

Regulamin pracy komisji ds. naboru w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w
Tychach obejmuje proces rekrutacji i selekcji_dotyczgcy naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu ustawa z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458 z
pézn. zm.). Jest on opracowany w formie instruktazu i stanowi uzupemienie do
obowiazujacego w zakladzie regulaminu naboru .

Celem jego opracowania jest przeprowadzenie przez powotana komisj¢ d/s naboru
sprawnego , prawidtowego i przejrzystego procesu rekrutacji i selekcji w

Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Tychach, zwanym dalej Zaktadem.

2. KOMISJA D/S NABORU.

Sktad Komisji kazdorazowo powotywany jest przez Dyrektora Zaktadu.

Komisja skiada si¢ z co najmniej 3 0sob, tj.:

1. Przewodniczacy Komisji — Kierownik Dziatu Pracowniczo — Administracyjnego
lub inna osoba wskazana przez Dyrektora Zakladu,

2. Czilonek Komisji - Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor lub inna osoba wskazana przez Dyrektora Zaktadu,

3. Czionek Komisji — Gtowny Ksiegowy lub inna osoba wskazana przez
Dyrektora Zaktadu.

Do sktadu Komisji d/s naboru nie moze by¢ powotana osoba , ktdra jest

matzonkiem lub krewnym w stosunku do osoby kandydujacej na dane stanowisko pracy,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. POJECIE | ISTOTA REKRUTACJI | SELEKCJI.

Rekrutacja jest to proces rozpoznania i przyciagniecia puli kandydatow, z ktorej
wyselekcjonowanej osobie zostanie w okresie pozniejszym ztozona oferta pracy.
Rekrutacja moze mie¢ charakter wewnetrzny, jesli wsrdd zatrudnionych w Zaktadzie

sa osoby, ktore moga obja¢ wakujace stanowisko, lub zewnetrzny, jesli oferta pracy jest
kierowana do 0s6b spoza Zakiadu.

Zalety i wady powyzszych form rekrutacji przestawione sa w ponizszej tabeli ( tabela nr 1).
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Tabelanr 1.
Ip. Tresc Zalety Wady
1. |Rekrutacja wewnetrzna: |- lepsze dopasowanie - nizSza wydajnosc¢ pracy

kwalifikacji do wymagan
stanowiska i kultury
organizacyjnej Zaktadu

- wykorzystanie i rozwoj
kapitatu ludzkiego

- wzmochnienie wigzi
pracownikow z Zaktadu

- wzrost motywacji
pracownikow

- wzrost pozycji Zaktadu
na rynku pracy

- korzysci o charakterze
organizacyjnym

- zZmniejsza
niebezpieczenstwo
zatrudnienia
niewlasciwej osoby na
danym stanowisku
pracy

- jest tansza i szybsza od
rekrutacji zewnetrznej

na opuszczanym
stanowisku pracy

- adaptacja na nowym
stanowisku pracy

- koszty szkolen

Rekrutacja zewnetrzna:

- wigkszy wybor
kandydatéw
- nowa jakos¢ pracy

- wyzsze koszty doboru
- trudniejsza adaptacja
spoteczno — zawodowa
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3. METODY | TECHNIKI REKRUTACJI | SELEKCJI

Podczas przeprowadzanego naboru w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w
Tychach moga by¢ wykorzystane ( acznie lub osobno ) r6znorodne metody i techniki
rekrutacji i selekcji.

W przypadku rekrutacji sa to:
1. ogtoszenia w internecie (w Biuletynie Informacji Publicznej ),
2. ogloszenie na tablicy informacyjnej w zakladzie
3. ogtoszenia w prasie lokalnej i ogélnopolskiej ( w zaleznosci od stanowiska pracy ),
4. Powiatowy Urzad Pracy.

Istnieja nastepujace procedury selekcyjne:

1. procedura ,, biegu przez ptotki” — polega ona na tym, ze po kazdym etapie odrzucani
sa najstabsi kandydaci, czyli do kazdego etapu przechodzi coraz mniejsza ilos¢
kandydatéw, a ostateczna decyzja to wybdr sposrod niewielkiej puli
kandydatow po ostatnim etapie selekcji;

2. procedura kompensacyjna — polega ona na tym, iz decyzja o przyjeciu badz odrzuceniu
danego kandydata jest podejmowana w momencie, gdy wszyscy kandydaci
przejda przez wszystkie etapy selekciji;

3. procedura hybrydowa — polega na potaczeniu procedury ,, biegu przez ptotki” i
kompensacyjnej, tj. polega na potaczeniu poszczeg6lnych technik selekcji

w hybrydy, odrzucenie najstabszych kandydatow po przejsciu wybranych
kandydatow przez kolejne grupy technik.

Wyhbor zastosowanej w danym przypadku procedury selekcyjnej nalezy do powolanej przez
Dyrektora Zaktadu Komisji ds. rekrutacji i selekcji ( min. w zaleznosci od ilosci ztozonych
ofert pracy ).

Selekcja w Zakladzie jest kilkustopniowa i obejmuje:

1. analize dokumentéw ( aplikacje ),

2. rozmowe kwalifikacyjna ( wywiad ),

3. sprawdzenie referencji lub sprawdziany praktyczne ( testy, sprawdzian praktyczny ).

Ad. 1.
Dokumenty aplikacyjne sa to:
a) curriculum vitae ( zyciorys )
b) list motywacyjny
c) Swiadectwa i dyplomy
d) certyfikaty
e) referencje
f) dokumenty zwiazane ze stanem zdrowia
g) inne

Sposob analizowania sktadanych dokumentow ( aplikacji ) przez kandydatéw do pracy
polega na:
1. sprawdzeniu:
a) pod wzgledem formalnym:
- czy dokumenty sa uporzadkowane, przejrzyste i zrozumiate ?
- czy dokumenty sa bezbtedne i kompletne ?
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- czy tres¢ i forma dokumentow odpowiadaja wakujacemu stanowisku ?
b) zatacznikdw:
- czy niezbedne zataczniki sa dotaczone ?
- czy zalaczniki sa zwiazane z wakujacym stanowiskiem ?
c) dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, staz i wymagane
uprawnienia, tj:
- $wiadectwa i dyplomy ukonczenia szkot
- Swiadectwa pracy
- odbyte praktyki
- zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy
- pobyt za granica
d) wymaganych specjalnych umiejgtnosci:
- znajomos¢ jezykow obcych
- obstuga komputera i znajomos¢ konkretnych programéw
- inne
2. dokonaniu poréwnania zgodnosci tresci w dokumentach:
- poréwnanie informacji z r6znych dokumentow
- analiza nastgpstwa czasowego
- przerwy w zatrudnieniu
3. zbadania przyczyn zmian miejsc pracy:
- dotychczasowe nastepstwo zmian pracy ( awans/degradacja, przesunigcia poziome)
- ,porzadek chronologiczny” zmian pracy
4. sprawdzeniu ocen z czasOw nauki:
- wyniki w nauce
- jakosc¢ pracy magisterskiej
5. przeanalizowaniu swiadectw pracy i referencji ( przebieg pracy zawodowej )
6. przeanalizowaniu dodatkowych aspektow zwiazanych ze specyfika stanowiska
7. rozstrzygnigciu podczas rozmowy kwalifikacyjnej kwestii nie wyjasnionych.
Ad. 2.
Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ( wywiadu ) jest:
a). uzyskanie informacji o karierze zawodowej i wyjasnienie faktow ( w tym brakow
I niejasnosci ) ;
b). diagnoza przydatnosci kandydata do konkretnego zadania;
c). diagnoza wiedzy, umiejegtnosci i predyspozycji zawodowych i psychologicznych
kandydata;
d). przedstawienie kandydatowi szczeg6towych informacji o Zakliadzie , stanowisku itp. —
tak, aby da¢ mu szansg podjecia trafnej , Swiadomej decyzji;
e). zbudowanie w kandydacie przeswiadczenia, ze jego kandydatura zostata rzetelnie
rozwazona przez Zakiad.

Istnieja nastepujace rodzaje rozméw kwalifikacyjnych ( wywiadow ):
1). Wstepna rozmowa, ktéra polega na :
a) potwierdzeniu posiadanych informacji
b) zdobyciu nowych informacji o kandydacie, np. powody rozstania z
poprzednia firma, ogdlna opinia o kandydacie, kwestie interpersonalne itp.
c) weryfikacji uczciwosci kandydata
2). Wiasciwa rozmowa, ktdra polega na zadawaniu konkretnych , przygotowanych wczesniej
pytan. Rodzaje pytan podczas przeprowadzanych rozméw kwalifikacyjnych
moga by¢ nastepujace:
a) ukierunkowane na doswiadczenie, np.:
- na jakim poziomie ocenitaby Pan/i swoja znajomos¢ programu WORD ?
- jak uktadata si¢ Panu/i wspétpraca z podwiadnymi / kolegami ?
- w jaki sposob podejmowane byty decyzje ? itp.
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b) pytania sytuacyjne, np.:
- w przypadku konfliktu w grupie migdzy podwiadnymi, jak Pan/i rozwiazywat
taki problem ?
- prosze opisa¢ sytuacje , w ktérej musiat Pan/i przekona¢ grupe do swojego
punktu widzenia . Jak Pan/i to zrobit ? Jakich argumentéw Pan/i uzyt ? itp.
C) pytania wprost, np.:
- jaki styl zarzadzania Pan/i preferuje ?
- czego Pan/i nie lubita najbardziej w poprzedniej pracy ? itp.
d) pytania projekcyjne, np.:
- jaki jest Pana/i stosunek do stowa kompromis ?
Podczas przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej mozna rowniez podda¢ ocenie
umiejetnos¢ komunikacji niewerbalnej kandydata do pracy, tj.:
- jego ton glosu
- gesty
- sposbb w jaki stoi, siedzi, chodzi, kontaktuje sie wzrokowo
- wyglad osobisty , twarz, wiosy, ubior itp.
Ad 3.
1.Testy ( sprawdziany umiejetnosci ) moga by¢ nastepujace:
a) testy zdolnosci:
- zdolnosci werbalne
- zdolnosci numeryczne
- pamigé
- rozumowanie
b) testy umiejetnosci zawodowych
c) testy psychologiczne:
- testy uczciwoscli
- testy zainteresowan
- grafologia
d) testy potencjalnych zdolnosci dotyczacych stanowiska
e) probki pracy/ symulacje pracy:
- r6znego typu symulacje, np. sporzadzanie pisma, notatki stuzbowej itp.
- testy psychomotoryczne
- testy umiejetnosci zawodowych
- testy sprawdzajace wiedze zawodowa z zakresu znajomosci przepisow
dotyczacych jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego
- obstuga komputera
- obstuga urzadzen biurowych niezbednych na danym stanowisku pracy
- inne
f). assesment centre ( centrum oceny ) — metoda badawcza, ktora tworzy grupa technik:
ankiety biograficzne, wywiady, testy psychologiczne i prébki zachowan
zawodowych ( testy sytuacyjne ), ktorych zastosowanie ma na celu
jak najbardziej wiarygodne okreslenie faktycznych mozliwosci,
umiejetnosci i motywacji kandydata do pracy.

2. Sprawdzian praktyczny polega na sprawdzeniu przez komisje ds. naboru podczas
rozmowy kwalifikacyjnej czegsci praktycznej polegajacej min. na sprawdzeniu
znajomosci obstugi komputera i programéw komputerowych, znajomosci przepisow,
opracowywaniu i wypetnianiu dokumentacji , ktorej znajomosc¢ jest niezbedna do pracy
na danym stanowisku pracy.
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Wybér zastosowanej w danym przypadku techniki selekcyjnej nalezy do powotanej przez
Dyrektora Zaktadu Komisji ds. naboru.

4. ORGANIZACJA PROCESU NABORU W ZAKLADZIE.

W Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Tychach ze wzgledu na fakt, iz
promuje si¢ pracownikow Zaktadu, przed rozpoczeciem kazdej procedury naboru najpierw
rozwaza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej, tj. przeprowadzenie
awansow poziomych i pionowych zatrudnionych juz pracownikow. Takie podejscie ma
sprzyja¢ zwigkszeniu zaangazowania pracownikow, ich wigkszej motywacji i ma prowadzi¢
do zmniejszenia niebezpieczenstwa zatrudnienia niewtasciwej osoby na danym stanowisku
pracy. Powodem awansowania jest przede wszystkim:

- wynagrodzenie danego pracownika
- zatrzymanie dobrego pracownika
- uhonorowanie pracownika o duzym stazu pracy i doswiadczeniu w danej dziedzinie.

Jezeli jednak w Zaktadzie nie ma 0sob spetniajacych okreslone wymagania lub jesli
Dyrektor Zakladu uzna, ze na danym stanowisku lepiej sprawdzi si¢ osoba z zewnatrz,
przeprowadzana jest rekrutacjia zewnetrzna.

Podczas przeprowadzanej rekrutacji i selekcji duzy nacisk kladzie si¢ nie tylko na oceng
kompetencji kandydata do pracy , ale takze na dopasowanie do istniejacej w Zaktadzie
kultury organizacyjne;.

Zasadnicza rolg w procesie rekrutacji i selekcji odgrywa kadra kierownicza Zaktadu.
Kierownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych wnioskuja 0 rozpoczeciu naboru.
Decyzje o tym, czy bedzie to rekrutacja wewnetrzna czy tez zewnetrzna podejmuje
Dyrektor Zakladu po uprzednim zaopiniowaniu danego wniosku przez Kierownika Dziatu
Pracowniczo — Administracyjnego.

Powotana Komisja, w sktad ktorej wchodzi min. kierownik danej komorki

organizacyjnej zbiera si¢ i wspolnie okresla na podstawie opracowanego opisu stanowiska
pracy profil poszukiwanego pracownika oraz dobiera metody i sposéb przeprowadzenia
selekcji.

Po sprecyzowaniu kryteriéw doboru przez Komisje, Dziat Pracowniczo —
Administracyjny rozpoczyna rekrutacjg poprzez podanie do publicznej wiadomosci
informacje o wakujacym stanowisku pracy, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami w tym zakresie i rozpoczyna proces naboru na dane stanowisko pracy.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu

0 naborze Komisja udostepnia informacje o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do
nastepnego etapu postepowania rekrutacyjnego poprzez udzielenie ustnej informacji
zainteresowanym kandydatom. Informacja o terminach i miejscu poszczegdlnych etapow
postepowania rekrutacyjnego bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej

w Zakladzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej .

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego spotykaja sig z
Komisja d/s naboru , ktérej zadaniem jest ocena kwalifikacji, wiedzy i umiejetnosci
kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej , sprawdzenia ewentualnych referencji i
sprawdzianow praktycznych . W niektorych przypadkach z kandydatem spotyka sie
Dyrektor Zakiadu, ktéry podejmuje ostateczna decyzje o zatrudnieniu konkretnej osoby.

Z prac Komisji ds. naboru sporzadzany jest protokot, ktéry powinien zawieraé

przede wszystkim:
a) szczegOtowe dane dotyczace kandydatow, takie jak:
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-okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktére byt prowadzony nabor;
-liczbe kandydatow,

-imiona i nazwiska kandydatow,

- miejsce zamieszkania kandydatow w rozumieniu kodeksu cywilnego .

b) dane okreslone w pkt a) dotycza nie wigcej niz 5-ciu najlepszych kandydatéw —
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

c). liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

e) uzasadnienie dokonanego wyboru;

f). sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Dane umieszczone w protokole powinny dotyczy¢ nie wigcej niz 5- ciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan

( kompetencji ) okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Poziom wymagan ( kompetencji ) jest okreslany poprzez sformutowanie oczekiwan
dotyczacych kandydata do pracy. Wykorzystywana jest do tego celu réwniez ogolna skala
kompetenc;ji :

4 - kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym. Zdolno$¢ do tworczego
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego
zakresu dziatan.

3 - kompetencja przyswojona w stopniu dobrym , pozwalajacym na samodzielne,
praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych.

2 - kompetencja przyswojona w stopniu zadawalajgcym. Jest ona wykorzystywana
w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzor ze strony
bardziej doswiadczonych osob.

1 - kompetencja jest nie zadawalajgcym. Brak jest zachowan wskazujacych
na jej opanowanie i wykorzystanie w podejmowanych dziataniach.

W zaleznosci od potrzeb ustalane beda rowniez wagi ( znaczenia ) poszczegolnych
kompetencji dla danego stanowiska pracy ( w skali od 1 do 10). Woéwczas wynik
przeprowadzonej ewentualnej oceny kandydata do pracy nastapi na podstawie sredniej
wazonej. O koniecznosci zastosowania wag dla poszczegolnych kompetencji bedzie
kazdorazowo decydowa¢ Komisja ds. naboru.

Kazdy z cztonkdéw Komisji ocenia kandydata do pracy indywidualnie. Wybor pada

na kandydata, ktory uzyska tacznie najwigksza ilos¢ punktow.

Na podstawie sporzadzonego protokotu Dyrektor Zaktadu dokonuje wyboru kandydata
do pracy na dane stanowisko w Zakladzie .

Informacje o wyniku wyboru wraz z jego uzasadnieniem upowszechnia si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej w terminie 10 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
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5. ADAPTACJA NOWO ZATRUDNIONYCH PRACOWNIKOW.

Zakonczeniem procesu naboru ( rekrutacji i selekcji ) jest wdrozenie zatrudnionych
pracownikéw do pracy. Miejski Zarzad Budynkdéw Mieszkalnych w Tychach duza wage
przyktada do procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracownikow.

W jego realizacje¢ zaangazowani sa pracownicy Dziatu Pracowniczo — Administracyjnego
oraz kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Po podjeciu decyzji o wyborze okreslonego kandydata uzgadniane sa warunki jego
zatrudnienia. Nalezy to do obowiazkéw Kierownika Dziatu Pracowniczo —
Administracyjnego. Warunki te ustalane sa zgodnie z obowiazujacym w Zaktadzie
regulaminem wynagradzania oraz w ramach posiadanych na wynagrodzenia srodkow
finansowych.

W trakcie procesu naboru ( rekrutacji i selekcji ) Kierownik Dziatu Pracowniczo —
Administracyjnego wspoélnie z pracownikiem ds. administracyjnych w Dziale Pracowniczo —
Administracyjnym oraz pracownikiem ds. sieci komputerowej uzgadniaja szczegoty
dotyczace przygotowania miejsca dla wybranego pracownika. Oprécz biurka i niezbednych
narzedzi pracy, przygotowuje si¢ identyfikator i tworzone jest konto poczty elektroniczne;.
Dziat Pracowniczo- Administracyjny odpowiada za dopetnienie wszystkich formalnosci
zwiazanych z rozpoczeciem pracy przez nowo zatrudnionego pracownika.
Przed rozpoczeciem pracy nowy pracownik otrzymuje od pracownika ds. osobowych
w Dziale Pracowniczo — Administracyjnym komplet kwestionariuszy i formularzy do
uzupemienia oraz skierowanie na badania medyczne. Nowo przyjety pracownik
sktada w Dziale Pracowniczo - Administracyjnym przed podpisaniem umowy 0 prace
nastepujace dokumenty:
a) orzeczenie lekarskie o przydatnosci pracownika do pracy na dane stanowisko
pracy
b) kwestionariusz osobowy wraz z dwoma zdjeciami
c) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadow ( do wgladu przestawia
oryginaty )
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe ( do
wgladu przedstawia oryginaty )
e) podpisane oswiadczenie o miejscu i formie otrzymywania wynagrodzenia
oraz pozostate wymagane na danym stanowisku oswiadczenia.
Przedtozenie w/w dokumentow przez kandydata do pracy jest warunkiem niezbednym do
podpisania umowy 0 prace.

W pierwszym dniu pracy Kierownik Dzialu Pracowniczo — Administracyjnego
wraz z kierownikiem danej komarki organizacyjnej przedstawia nowego pracownika
wszystkim pracownikom danej komérki organizacyjnej oraz jezeli dane stanowisko pracy
wymaga szerokiej wspoipracy pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, to
rowniez kierownikom pozostatych komdrek organizacyjnych. Dzieki temu wszyscy
zainteresowani pracownicy wiedza, kim jest dana osoba i jakie stanowisko obejmuje.
Taka forma powitania w miejscu pracy sprzyja nawiazywaniu kontaktéw interpersonalnych
I utatwia nowym pracownikom wejscie do grupy.
W pierwszym dniu najwazniejsza jest rozmowa nowo zatrudnionego pracownika
z bezposrednim przetozonym . Zadaniem kierownika danej komorki organizacyjnej jest
przedstawienie oczekiwan wobec pracownika zajmujacego dane stanowisko, udzielenie
informacji o jego uprawnieniach i odpowiedzialnosci oraz wyznaczenie Mu zadan na
najblizszy okres. Zgodnie z formalnymi wymogami pracownik otrzymuje
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w formie pisemnej jeden egzemplarz zakresu uprawnien, obowiazkdw oraz
odpowiedzialnosci a drugi trafia do akt osobowych pracownika znajdujacych si¢ w Dziale
Pracowniczo — Administracyjnym.

W pierwszych dniach pracy nowy pracownik poznaje historig firmy, strukturg organizacyjna,
obowiazujace w Zaktadzie regulaminy i instrukcje, dokumentacje¢ zwiazana z wdrozonym w
Zakladzie systemem zarzadzania jakoscia oraz uzyskuje informacje¢ o specyfice pracy
poszczegblnych dziatow. Dzigki temu nowy pracownik tatwiej odnajduje swoje miejsce w
Zakladzie. Za t¢ cze$¢ adaptacji nowego pracownika odpowiada kierownik danej komorki
organizacyjnej, tj. bezposredni przetozony nowego pracownika.

Wysitek wlozony we wiasciwe wprowadzenie do pracy pracownika przynosi korzysci obu
stronom, zaréwno dla przyjetych do pracy — nastepuje szybsza ich adaptacja do

pracy jak i dla pracodawcy — nastgpuje szybsze wykorzystanie wiedzy i umiejgtnosci nowo
zatrudnionego pracownika.

6. POSTANOWIENIA KONCOWE

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole danego naboru.

Niniejszy regulamin obowiazuje z dniem podpisania regulaminu naboru w MZBM Tychy.

DYREKTOR ZAKLADU
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