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REGULAMIN
NABORU

W  MIEJSKIM  ZARZ DZIE  BUDYNKÓW
MIESZKALNYCH  W  TYCHACH

§ 1

Podstawa  prawna:

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorz dowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223,
   poz. 1458 z pó n. zm.);
- rozporz dzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r w sprawie  wynagradzania
   pracowników samorz dowych  ( Dz.U. z 2009r, Nr 50, poz. 398 z pó n. zm. );
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r – Kodeks pracy ( tj. Dz.U. z 1998r, Nr 21, poz. 94
   z pó n. zm.);
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( tj.  Dz.U. z 2002r, Nr 101,
   poz. 926 z pó n. zm.);
-  ustawa z dnia 6 wrze nia 2001r o dost pie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2001r,
   Nr 112, poz. 1198 z pó n. zm. ).

§ 2

Ilekro  jest mowa w niniejszym regulaminie o:
1. ustawie – rozumie si  przez to ustaw  z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
                   samorz dowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458 z pó n. zm.);
2. rozporz dzeniu – rozumie si  przez to rozporz dzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca
                   2009 r w sprawie  wynagradzania pracowników samorz dowych  ( Dz.U. z 2009r,
                   Nr 50, poz. 398 z pó n. zm. );
3. zak adzie – rozumie si  przez to Miejski Zarz d Budynków Mieszkalnych w Tychach;
4. Dyrektorze Zak adu  – rozumie si  przez to Dyrektora Miejskiego Zarz du Budynków
                   Mieszkalnych  w Tychach;
5. regulaminie  – rozumie si  przez to regulamin  naboru kandydatów do pracy na
                   wolne stanowiska urz dnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urz dnicze
                   w Miejskim Zarz dzie Budynków Mieszkalnych w Tychach;
6. bezpo rednim prze onym – rozumie si  przez to kierownika danej komórki
                  organizacyjnej;
7. naborze – rozumie si  przez to nabór kandydatów na wolne stanowiska urz dnicze,
                    w  tym na kierownicze stanowiska urz dnicze w rozumieniu ustawy z dnia
                    21 listopada 2008r o pracownikach samorz dowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223,
                    poz.1458 z pó n. zm.). Nabór ten polega na przyci gni ciu i rozpoznaniu puli
                    kandydatów, z której wybranej osobie zostanie z ona oferta pracy.
8. naborze zewn trznym –  rozumie si  przez to proces  przyci gni cia  i rozpoznania puli
                    kandydatów na  zewn trznym rynku pracy, z której wybranej osobie zostanie w
                    okresie pó niejszym  z ona oferty pracy, tj. oferta pracy kierowana jest do osób
                    spoza zak adu;
9. naborze wewn trznym –   rozumie si  przez to proces zwi zany z dokonaniem przegl du
                    istniej cych zasobów ludzkich w  zak adzie ( na  wewn trznym  rynku pracy )
                    przez Dzia  Pracowniczo – Administracyjny, w wyniku, którego wybranej osobie
                    Dyrektor Zak adu  proponuje  nowe warunki pracy i p acy, tj. spo ród osób ju
                    zatrudnionych wy ania si  osob  , która mog aby obj  zgodnie z posiadanymi
                    kwalifikacjami  wakuj ce  stanowisko urz dnicze  lub nowe urz dnicze
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                    stanowisko pracy  i  proponuje si  jej w zwi zku z tym nowe warunki pracy
                    i p acy;
10. wolnym stanowisku urz dniczym – jest to wolne stanowisko urz dnicze, w tym wolne
                    kierownicze stanowisko urz dnicze, na które zgodnie z przepisami ustawy
                    albo w drodze porozumienia , nie zosta  przeniesiony pracownik samorz dowy
                    danej jednostki lub na które nie zosta  przeniesiony inny pracownik
                    samorz dowy zatrudniony na stanowisku urz dniczym, w tym kierowniczym
                    stanowisku urz dniczym , posiadaj cy kwalifikacje wymagane na danym
                    stanowisku lub nie zosta  przeprowadzony na to stanowisko nabór albo
                    na którym mimo przeprowadzonego naboru nie zosta  zatrudniony pracownik.
11. opis stanowiska pracy – rozumie si  przez to:
                     -     zbiór informacji o celu funkcjonowania   danego stanowiska pracy
                            w zak adzie,
                     -      zbiór informacji o tre ci pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy w
                            zak adzie,
                     -     wymagania stawiane osobom wykonuj cym prac ;
12. komisji ds. naboru – rozumie si  przez to zespó  osób ( co najmniej 3 osoby )  powo any
                       przez Dyrektora Zak adu celem wy onienia osoby, której zostanie z ona
                       oferta pracy;
13. wnioskuj cy – rozumie si  przez to kierownika danej komórki organizacyjnej
                            lub kierownika dzia u pracowniczo – administracyjnego;
14. BIP  –  rozumie si  przez to Biuletyn Informacji Publicznej, o którym mowa
                            w ustawie z dnia 6 wrze nia 2001r o dost pie do informacji publicznej
                            ( Dz.U. Nr 112 z 2001r, poz. 1198 z pó n. zm. )

§ 3

1. Niniejszy regulamin naboru reguluje nabór kandydatów do pracy na wolne stanowiska
    urz dnicze, w tym na wolne stanowiska kierownicze w zak adzie okre lone w za czniku
    nr 3 do  rozporz dzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie  wynagradzania
    pracowników samorz dowych  ( Dz.U. z 2009r, Nr 50, poz. 398 z pó n. zm. );
2. Celem niniejszego regulaminu jest szczegó owe okre lenie zasad naboru kandydatów na
    wolne stanowiska urz dnicze, w tym na wolne  kierownicze urz dnicze stanowiska pracy
    w  zak adzie zgodnie  z powszechnie obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami.

§ 4

1. Celem naboru jest zagwarantowanie  równego dost pu do stanowisk  pracy w zak adzie
    oraz  przeprowadzenie  trafnego wyboru kandydatów do pracy w oparciu
    o przejrzyste kryteria.
2. Przeprowadzany nabór kandydatów na wolne  stanowiska urz dnicze, w tym na  wolne
    stanowiska kierownicze w zak adzie, jest otwarty i konkurencyjny.
3. Nabór w zak adzie organizuje Dyrektor Zak adu poprzez ka dorazowe powo anie
    komisji ds. naboru , sk adaj cej si  z co najmniej 3 osób.

4. Og oszenie o stanowisku urz dniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko
    umieszcza si  na tablicy informacyjnej w zak adzie oraz w Biuletynie Informacji
    Publicznej, o którym mowa w ustawie z dnia  6 wrze nia 2001r o dost pie do informacji
    publicznej (Dz.U. z 2001r, Nr 112,poz. 1198  z pó n. zm.) oraz na tablicy informacyjnej
    w zak adzie.
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§ 5

1. Tryb procesu naboru w zak adzie obejmuje:
    a)  ustalenie aktualnych /przysz ych potrzeb kadrowych (ilo ciowych i  jako ciowych)
         w zak adzie;
    b)  stworzenie opisu danego stanowiska pracy w zak adzie ( ustalenie zakresu zada ,
         wymaga  itp.);
    c)  stworzenie profilu zawodowego i osobowo ciowego kandydata na dane stanowisko
         pracy.

§ 6

1. Proces  naboru w zak adzie przebiega nast puj co:
a)  wnioskuj cy zg asza Dyrektorowi Zak adu potrzeb  zatrudnienia nowego pracownika
     wraz z pisemnym uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy b  obsadzenia
     istniej cego wakatu. Wnioskuj cym mo e by  zarówno kierownik danej komórki
     organizacyjnej jak i kierownik Dzia u Pracowniczo – Administracyjnego;
b) w przypadku gdy wnioskuj cym jest kierownik danej komórki organizacyjnej, to
     kierownik  Dzia u Pracowniczo – Administracyjnego zobowi zany jest do uprzedniego
     zaopiniowania tego wniosku;
c)  ka dorazowo przed rozpocz ciem  naboru zewn trznego przeprowadza si  nabór
     wewn trzny w zak adzie . Nabór wewn trzny polega na tym, e Dyrektor Zak adu spo ród
     osób ju   zatrudnionych mo e wy oni  pracownika ( tzw. awans   pionowy ,  poziomy lub
      przesuni cie pracownika pomi dzy istniej cymi stanowiskami pracy) , który  móg by
     obj  zgodnie z  posiadanymi kwalifikacjami  wakuj ce  stanowisko urz dnicze  lub
      nowe urz dnicze stanowisko pracy  i  zaproponowa   jej , zgodnie z obowi zuj cymi
      przepisami, nowe warunki pracy i  p acy;
d)   w  przypadku nie wy onienia kandydata na dane stanowisko pracy spo ród
      pracowników ju  zatrudnionych ( na  wewn trznym rynku pracy) Dyrektor Zak adu
      podejmuje decyzj  zwi zan  z  rozpocz ciem  lub zaniechaniem naboru zewn trznego.
2. Post powanie rekrutacyjne przeprowadza komisja ds. naboru.
3. Przy wyborze na wolne stanowisko urz dnicze, w tym wolne kierownicze urz dnicze
    stanowisko pracy  zastosowane b  techniki naboru polegaj ce na:
    a). analizie z onych ofert pracy ( w terminie wskazanym w og oszeniu o naborze ),
    b). sprawdzianie praktycznym ( min. testy, sprawdzian praktyczny )
    c). rozmowie kwalifikacyjnej ( tzw. wywiad )
4. Szczegó owy przebieg procesu rekrutacji ( naboru ) opisany jest w regulaminie
    pracy komisji d/s naboru na stanowiska urz dnicze , w tym na wolne kierownicze
    stanowiska urz dnicze, który stanowi za cznik nr 1 do niniejszego regulaminu .

§ 7

1. Kierownik Dzia u Pracowniczo – Administracyjnego  wspólnie z kierownikiem danej
    komórki organizacyjnej , do której przeprowadza si  nabór, w uzgodnieniu z Dyrektorem
    Zak adu, ustalaj  tre  og oszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko urz dnicze .
2. Ka dorazowo og oszenie o naborze  wymaga akceptacji Dyrektora Zak adu lub
    upowa nionego w tym zakresie pracownika.

§ 8

1. Og oszenie o naborze na wolne stanowisko urz dnicze, w tym wolne kierownicze
    stanowisko powinno zawiera :
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    a)  nazw  i adres Zak adu,
    b)  okre lenie stanowiska,
    c)  okre lenie wymaga  zwi zanych ze stanowiskiem urz dniczym zgodnie z opisem
         danego stanowiska pracy, ze wskazaniem, które z nich s  niezb dne, a które dodatkowe,
   d)   wskazanie zakresu zada  wykonywanych na stanowisku urz dniczym,
   e)   wskazanie wymaganych dokumentów,
   f)   okre lenie terminu i miejsca sk adania dokumentów.
2. Termin sk adania dokumentów, okre lony w og oszeniu o naborze , nie mo e by  krótszy
     ni  10 dni od dnia opublikowania tego og oszenia w Biuletynie.

§ 9

    Informacje o kandydatach, którzy zg osili si  do naboru, stanowi  informacj  publiczn
    w zakresie obj tym  wymaganiami zwi zanymi ze stanowiskiem urz dniczym,
    okre lonymi w og oszeniu o naborze.

§ 10

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urz dnicze, w tym na wolne
    kierownicze stanowisko urz dnicze sporz dza si  protokó .
2. Protokó  zawiera w szczególno ci:
a)  szczegó owe dane dotycz ce kandydatów, takie jak:
    -okre lenie stanowiska urz dniczego , na które by  prowadzony nabór;
    -liczb  kandydatów,
    -imiona i nazwiska kandydatów,
    - miejsce zamieszkania  kandydatów w rozumieniu kodeksu cywilnego .
b) dane okre lone w pkt a) dotycz  nie wi cej ni  5-ciu najlepszych kandydatów –
    uszeregowanych wed ug  poziomu spe niania przez nich wymaga  okre lonych
    w og oszeniu o naborze;
c)  liczb  nades anych ofert, w tym liczb  ofert spe niaj cych wymagania formalne;
d)  informacj  o zastosowanych metodach i technikach naboru;
e)  uzasadnienie dokonanego wyboru;
f)  sk ad komisji przeprowadzaj cej nabór.

§ 11

1. Informacj  o wyniku upowszechnia si  niezw ocznie po przeprowadzonym naborze
    poprzez umieszczenie wyniku naboru na tablicy informacyjnej w zak adzie oraz w
    Biuletynie Informacji Publicznej  przez okres co najmniej 3 miesi cy.
2. Informacja , o której mowa w ust. 1, zawiera:
    a)  nazw  i adres jednostki,
    b)  okre lenie stanowiska ,
    c)  imi  i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
         przepisów kodeksu cywilnego,
    d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygni cia
         naboru na stanowisko .
3. Je eli  w okresie 3 miesi cy od dnia nawi zania stosunku pracy z osob  wy onion  w
    drodze naboru zaistnieje konieczno  ponownego obsadzenia tego stanowiska, mo liwe
    jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo ród najlepszych
    kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.
4. Stosunek pracy pracownika samorz dowego zatrudnionego na podstawie umowy o prac
    nawi zuje si  na czas okre lony lub nieokre lony.
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§ 12

W sk ad komisji rekrutacyjnej nie mo e by  powo ana osoba , która jest ma onkiem
lub krewnym, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e mo e
budzi  uzasadnione w tpliwo ci co do jej bezstronno ci.

§ 13

1. Komisja d/s naboru wst pnego wyboru z onych ofert i ustala list  kandydatów, którzy
    spe niaj  wymogi formalne, okre lone w og oszeniu o naborze.
2. Komisja d/s naboru odpowiedzialna jest za przygotowanie odpowiednich
    materia ów ( zestaw pyta , skale oceny , kryteria oceny itp. ) oraz przebiegu rekrutacji
    i selekcji kandydatów na stanowisko.
3. Wszyscy kandydaci na to samo stanowisko oceniani s  wed ug tych samych kryteriów.
4. Oferty pracy kandydatów ( nie uwzgl dnione w protokole z  przeprowadzonego
    post powania rekrutacyjnego ) po zako czeniu post powania rekrutacyjnego zostaj
    przez komisj  d/s naboru zniszczone.

§ 14

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu naboru  wymagaj  formy pisemnej .

§ 15

Niniejszy regulamin naboru wchodzi w ycie z dniem  podpisania.

.....................................................
DYREKTOR   ZAK ADU

Tychy, dnia 30.06.2009r
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Za cznik Nr 1
do regulaminu naboru z dnia  30.06.2009r

REGULAMIN  PRACY  KOMISJI  D/S NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ DNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE WOLNE

STANOWISKA URZ DNICZE
 W  MIEJSKIM  ZARZ DZIE  BUDYNKÓW  MIESZKALNYCH  W  TYCHACH

1. WST P.

Regulamin pracy komisji ds. naboru  w Miejskim Zarz dzie Budynków  Mieszkalnych w
    Tychach  obejmuje proces rekrutacji i selekcji dotycz cy naboru na  wolne  stanowiska
    urz dnicze, w  tym na kierownicze stanowiska urz dnicze w rozumieniu ustawa z dnia 21
    listopada 2008r o pracownikach samorz dowych ( Dz.U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458 z
    pó n. zm.). Jest on opracowany w formie instrukta u i stanowi uzupe nienie do
    obowi zuj cego w zak adzie regulaminu naboru .
    Celem jego opracowania  jest  przeprowadzenie  przez  powo an   komisj  d/s naboru
    sprawnego , prawid owego  i przejrzystego procesu  rekrutacji i selekcji w
    Miejskim Zarz dzie Budynków Mieszkalnych w Tychach, zwanym dalej Zak adem.

2. KOMISJA   D/S  NABORU.

Sk ad Komisji  ka dorazowo powo ywany  jest przez Dyrektora Zak adu.
   Komisja  sk ada  si   z co najmniej 3 osób, tj.:

1. Przewodnicz cy Komisji – Kierownik  Dzia u Pracowniczo – Administracyjnego
                          lub inna osoba wskazana przez Dyrektora Zak adu,
2. Cz onek  Komisji  - Kierownik  komórki organizacyjnej, do której prowadzony jest
                          nabór lub  inna osoba wskazana przez Dyrektora Zak adu,
3. Cz onek Komisji – G ówny Ksi gowy lub inna osoba wskazana przez
                          Dyrektora Zak adu.

    Do sk adu Komisji d/s naboru nie mo e by  powo ana  osoba , która jest
    ma onkiem lub krewnym w stosunku do osoby kandyduj cej  na dane stanowisko pracy,
    albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e mo e budzi
    uzasadnione w tpliwo ci co do jej bezstronno ci.

2. POJ CIE  I  ISTOTA  REKRUTACJI  I  SELEKCJI.

   Rekrutacja jest to proces rozpoznania i przyci gni cia puli kandydatów, z której
wyselekcjonowanej  osobie zostanie w okresie pó niejszym z ona oferta pracy.

   Rekrutacja mo e mie  charakter wewn trzny, je li w ród zatrudnionych w Zak adzie
   s  osoby, które mog  obj  wakuj ce stanowisko, lub zewn trzny, je li  oferta pracy jest
   kierowana do osób spoza Zak adu.
   Zalety i wady powy szych form rekrutacji przestawione s  w poni szej tabeli ( tabela nr 1).
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  Tabela nr 1.

lp.               Tre                   Zalety               Wady

1. Rekrutacja wewn trzna: - lepsze dopasowanie
   kwalifikacji do wymaga
   stanowiska i kultury
   organizacyjnej Zak adu
- wykorzystanie i rozwój
   kapita u ludzkiego
- wzmocnienie wi zi
  pracowników z Zak adu
- wzrost motywacji
   pracowników
- wzrost pozycji Zak adu
   na rynku pracy
- korzy ci o charakterze
   organizacyjnym
-  zmniejsza
   niebezpiecze stwo
   zatrudnienia
   niew ciwej osoby na
   danym stanowisku
   pracy
-  jest ta sza i szybsza od
   rekrutacji zewn trznej

- ni sza wydajno  pracy
   na opuszczanym
   stanowisku  pracy
- adaptacja na nowym
   stanowisku pracy
-  koszty szkole

2. Rekrutacja zewn trzna: - wi kszy wybór
   kandydatów
- nowa jako  pracy

- wy sze koszty doboru
- trudniejsza adaptacja
  spo eczno – zawodowa
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3.  METODY  I  TECHNIKI  REKRUTACJI  I  SELEKCJI

   Podczas  przeprowadzanego naboru w Miejskim Zarz dzie Budynków Mieszkalnych w
Tychach mog  by  wykorzystane  ( cznie lub osobno ) ró norodne  metody i techniki
rekrutacji i selekcji.

 W przypadku rekrutacji  s  to:
1. og oszenia w internecie ( w  Biuletynie Informacji Publicznej ),
2. og oszenie na tablicy informacyjnej w zak adzie
3. og oszenia w prasie lokalnej i ogólnopolskiej ( w zale no ci od stanowiska pracy ),
4. Powiatowy Urz d Pracy.

Istniej  nast puj ce procedury selekcyjne:
1. procedura „ biegu przez p otki” – polega ona na tym, e po ka dym etapie odrzucani
                        s  najs absi kandydaci, czyli do ka dego etapu przechodzi coraz mniejsza ilo
                        kandydatów, a ostateczna decyzja to wybór spo ród niewielkiej puli
                        kandydatów po ostatnim etapie selekcji;
2. procedura  kompensacyjna – polega ona na tym, i  decyzja o przyj ciu b  odrzuceniu
                        danego kandydata jest podejmowana w momencie, gdy wszyscy kandydaci
                        przejd  przez wszystkie etapy selekcji;
3. procedura hybrydowa – polega na po czeniu procedury „ biegu przez p otki” i
                       kompensacyjnej, tj. polega na po czeniu poszczególnych technik  selekcji
                       w hybrydy, odrzucenie najs abszych kandydatów po przej ciu wybranych
                       kandydatów przez kolejne grupy technik.

Wybór  zastosowanej w danym przypadku  procedury selekcyjnej nale y  do powo anej przez
Dyrektora Zak adu Komisji ds. rekrutacji i selekcji ( min. w zale no ci od ilo ci  z onych
ofert pracy ).

Selekcja w Zak adzie jest kilkustopniowa i obejmuje:
1. analiz  dokumentów ( aplikacje ),
2. rozmow  kwalifikacyjn  ( wywiad ),
3. sprawdzenie referencji lub sprawdziany praktyczne ( testy, sprawdzian praktyczny ).

Ad. 1.
Dokumenty aplikacyjne s  to:

a) curriculum vitae ( yciorys )
b) list  motywacyjny
c) wiadectwa i dyplomy
d) certyfikaty
e) referencje
f) dokumenty  zwi zane ze stanem zdrowia
g) inne

Sposób analizowania  sk adanych dokumentów ( aplikacji ) przez kandydatów do pracy
polega na:
1. sprawdzeniu:
    a)  pod wzgl dem formalnym:

-  czy dokumenty s  uporz dkowane, przejrzyste i zrozumia e ?
      -  czy dokumenty s  bezb dne i kompletne ?
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-  czy tre  i forma dokumentów odpowiadaj  wakuj cemu stanowisku ?
    b)  za czników:

-  czy niezb dne za czniki s  do czone ?
-  czy  za czniki  s  zwi zane z wakuj cym stanowiskiem ?

    c)  dokumentów potwierdzaj cych wymagane wykszta cenie, sta  i wymagane
         uprawnienia, tj:

-   wiadectwa i dyplomy uko czenia szkó
-   wiadectwa pracy
-   odbyte praktyki
-   za wiadczenia potwierdzaj ce sta  pracy
-   pobyt za granic

    d) wymaganych specjalnych umiej tno ci:
-  znajomo  j zyków obcych
-  obs uga komputera i znajomo  konkretnych programów
-  inne

2.   dokonaniu porównania zgodno ci tre ci w dokumentach:
-  porównanie informacji z ró nych dokumentów
-  analiza nast pstwa czasowego
-  przerwy w zatrudnieniu

3. zbadania  przyczyn zmian miejsc pracy:
-  dotychczasowe nast pstwo zmian pracy ( awans/degradacja, przesuni cia poziome)
-  „porz dek chronologiczny” zmian pracy

4. sprawdzeniu  ocen  z czasów nauki:
-  wyniki w nauce
-  jako  pracy magisterskiej

5. przeanalizowaniu wiadectw pracy i referencji ( przebieg pracy zawodowej )
6. przeanalizowaniu dodatkowych aspektów  zwi zanych ze specyfik  stanowiska
7. rozstrzygni ciu  podczas rozmowy kwalifikacyjnej kwestii nie wyja nionych.
Ad. 2.
Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ( wywiadu ) jest:
a).  uzyskanie informacji o karierze zawodowej i wyja nienie faktów ( w tym braków
      i niejasno ci ) ;
b).  diagnoza przydatno ci kandydata do konkretnego zadania;
c).  diagnoza wiedzy, umiej tno ci i predyspozycji zawodowych i psychologicznych
      kandydata;
d).  przedstawienie kandydatowi szczegó owych informacji o Zak adzie , stanowisku itp. –
      tak, aby da  mu szans  podj cia trafnej , wiadomej decyzji;
e).  zbudowanie w kandydacie prze wiadczenia, e jego kandydatura zosta a rzetelnie
      rozwa ona przez Zak ad.

Istniej  nast puj ce rodzaje rozmów kwalifikacyjnych ( wywiadów ):
1). Wst pna rozmowa, która polega  na :

a) potwierdzeniu posiadanych informacji
b) zdobyciu nowych informacji  o kandydacie, np. powody rozstania z

poprzedni  firm , ogólna opinia o kandydacie, kwestie interpersonalne itp.
c) weryfikacji uczciwo ci  kandydata

2). W ciwa rozmowa, która polega na  zadawaniu konkretnych , przygotowanych wcze niej
                pyta . Rodzaje pyta  podczas przeprowadzanych rozmów kwalifikacyjnych

    mog  by  nast puj ce:
               a)   ukierunkowane na do wiadczenie, np.:
                   - na jakim poziomie oceni aby Pan/i swoj  znajomo  programu WORD ?
                   - jak uk ada a si  Panu/i wspó praca z podw adnymi / kolegami ?
                   - w jaki sposób podejmowane by y decyzje ? itp.
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               b)  pytania sytuacyjne, np.:
                   -  w przypadku konfliktu w grupie mi dzy podw adnymi, jak Pan/i rozwi zywa
                       taki problem ?

 -   prosz  opisa  sytuacj  , w której musia  Pan/i przekona  grup  do swojego
     punktu widzenia . Jak Pan/i to zrobi  ? Jakich argumentów Pan/i u  ? itp.

               c)  pytania wprost, np.:
                    -  jaki styl zarz dzania Pan/i preferuje ?
                    -  czego Pan/i nie lubi a najbardziej w poprzedniej pracy ? itp.
               d)  pytania projekcyjne, np.:

- jaki jest Pana/i stosunek do s owa  kompromis ?
Podczas przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej mo na równie  podda  ocenie
umiej tno  komunikacji niewerbalnej kandydata do pracy, tj.:

- jego ton g osu
- gesty
- sposób w jaki stoi, siedzi, chodzi, kontaktuje si  wzrokowo
- wygl d osobisty , twarz, w osy, ubiór itp.

Ad 3.
1.Testy ( sprawdziany umiej tno ci ) mog  by  nast puj ce:

a) testy zdolno ci:
- zdolno ci werbalne
- zdolno ci numeryczne
- pami
- rozumowanie

b) testy umiej tno ci zawodowych
c) testy psychologiczne:

- testy uczciwo ci
- testy zainteresowa
 - grafologia

d) testy potencjalnych zdolno ci dotycz cych stanowiska
e) próbki pracy/ symulacje pracy:

- ró nego typu symulacje, np. sporz dzanie pisma, notatki s bowej itp.
- testy psychomotoryczne
- testy umiej tno ci zawodowych

          - testy  sprawdzaj ce wiedz  zawodow  z zakresu znajomo ci  przepisów
                                dotycz cych jednostek organizacyjnych samorz du terytorialnego

          - obs uga komputera
          - obs uga  urz dze  biurowych niezb dnych na danym stanowisku pracy
          - inne

       f). assesment centre ( centrum oceny ) – metoda badawcza, któr  tworzy grupa  technik:
ankiety biograficzne, wywiady, testy psychologiczne i  próbki zachowa

                               zawodowych ( testy sytuacyjne ), których zastosowanie ma na celu
                               jak najbardziej wiarygodne okre lenie faktycznych mo liwo ci,
                               umiej tno ci i motywacji kandydata do pracy.

2. Sprawdzian praktyczny polega na sprawdzeniu przez komisj  ds. naboru  podczas
    rozmowy kwalifikacyjnej cz ci praktycznej  polegaj cej min. na sprawdzeniu
    znajomo ci obs ugi komputera i programów komputerowych, znajomo ci przepisów,
   opracowywaniu i wype nianiu dokumentacji , której znajomo  jest niezb dna do pracy
    na danym stanowisku pracy.
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 Wybór  zastosowanej w danym przypadku  techniki selekcyjnej nale y  do powo anej przez
  Dyrektora Zak adu Komisji ds. naboru.

4. ORGANIZACJA PROCESU  NABORU  W  ZAK ADZIE.

          W  Miejskim Zarz dzie Budynków Mieszkalnych w Tychach ze wzgl du na fakt, i
   promuje si  pracowników Zak adu, przed rozpocz ciem ka dej procedury naboru najpierw
   rozwa a si  mo liwo  przeprowadzenia rekrutacji wewn trznej, tj. przeprowadzenie
   awansów poziomych i pionowych zatrudnionych ju  pracowników. Takie podej cie ma
   sprzyja  zwi kszeniu zaanga owania pracowników, ich wi kszej motywacji i ma prowadzi
   do zmniejszenia niebezpiecze stwa zatrudnienia niew ciwej osoby na danym stanowisku
   pracy. Powodem awansowania jest przede wszystkim:

- wynagrodzenie danego pracownika
- zatrzymanie dobrego pracownika
- uhonorowanie pracownika o du ym sta u pracy i do wiadczeniu w danej dziedzinie.

        Je eli  jednak w Zak adzie nie ma osób spe niaj cych okre lone wymagania lub je li
   Dyrektor  Zak adu uzna, e na danym stanowisku lepiej sprawdzi si  osoba z zewn trz,
   przeprowadzana jest rekrutacja  zewn trzna.
   Podczas przeprowadzanej rekrutacji i selekcji du y nacisk k adzie si  nie tylko na ocen
   kompetencji kandydata do pracy , ale tak e na dopasowanie do istniej cej w Zak adzie
   kultury organizacyjnej.

       Zasadnicz  rol  w procesie rekrutacji i selekcji odgrywa kadra kierownicza Zak adu.
   Kierownicy   poszczególnych komórek organizacyjnych wnioskuj  o rozpocz ciu naboru.
   Decyzj  o tym, czy b dzie to rekrutacja wewn trzna czy te  zewn trzna podejmuje
   Dyrektor  Zak adu po uprzednim zaopiniowaniu danego wniosku przez Kierownika Dzia u
   Pracowniczo – Administracyjnego.
   Powo ana Komisja, w sk ad której wchodzi min. kierownik danej komórki
   organizacyjnej zbiera si  i wspólnie okre la na podstawie opracowanego opisu stanowiska
   pracy profil poszukiwanego pracownika  oraz dobiera metody i sposób przeprowadzenia
   selekcji.
   Po sprecyzowaniu kryteriów doboru przez Komisj , Dzia    Pracowniczo –
   Administracyjny  rozpoczyna rekrutacj  poprzez  podanie  do publicznej  wiadomo ci
   informacj  o wakuj cym stanowisku pracy, zgodnie z  obowi zuj cymi
   przepisami w tym zakresie i rozpoczyna proces naboru na dane  stanowisko  pracy.
   Po up ywie terminu do z enia dokumentów, okre lonego w og oszeniu
   o naborze Komisja udost pnia informacj  o kandydatach, którzy zostali zakwalifikowani do
   nast pnego etapu post powania rekrutacyjnego poprzez udzielenie ustnej  informacji
   zainteresowanym kandydatom. Informacja o terminach i miejscu poszczególnych etapów
   post powania rekrutacyjnego  b dzie umieszczana na tablicy informacyjnej
   w Zak adzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej .
   Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu post powania rekrutacyjnego spotykaj  si  z
   Komisj  d/s naboru , której zadaniem jest ocena kwalifikacji, wiedzy i umiej tno ci
   kandydatów na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej , sprawdzenia ewentualnych referencji i
   sprawdzianów praktycznych . W niektórych przypadkach z kandydatem spotyka si
   Dyrektor Zak adu, który podejmuje ostateczn  decyzj  o zatrudnieniu konkretnej osoby.

   Z prac Komisji ds. naboru sporz dzany jest  protokó , który powinien zawiera
   przede wszystkim:
a)  szczegó owe dane dotycz ce kandydatów, takie jak:
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    -okre lenie stanowiska urz dniczego , na które by  prowadzony nabór;
    -liczb  kandydatów,
    -imiona i nazwiska kandydatów,
    - miejsce zamieszkania  kandydatów w rozumieniu kodeksu cywilnego .
b) dane okre lone w pkt a) dotycz  nie wi cej ni  5-ciu najlepszych kandydatów –
    uszeregowanych wed ug  poziomu spe niania przez nich wymaga  okre lonych
    w og oszeniu o naborze;
c). liczb  nades anych ofert, w tym liczb  ofert spe niaj cych wymagania formalne
d)  informacj  o zastosowanych metodach i technikach naboru;
e)  uzasadnienie dokonanego wyboru;
f). sk ad komisji przeprowadzaj cej nabór.

Dane umieszczone w protokole powinny dotyczy  nie wi cej ni  5- ciu  najlepszych
kandydatów uszeregowanych wed ug spe niania przez nich poziomu wymaga
( kompetencji ) okre lonych w og oszeniu o naborze.

  Poziom wymaga  ( kompetencji ) jest okre lany poprzez  sformu owanie oczekiwa
  dotycz cych kandydata do pracy. Wykorzystywana jest do tego celu równie  ogólna skala
  kompetencji :

4 -  kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym. Zdolno  do twórczego
         wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiej tno ci i postaw w ciwych dla danego
         zakresu dzia .

3 -  kompetencja przyswojona w stopniu dobrym , pozwalaj cym na samodzielne,
         praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zada  zawodowych.

2 -  kompetencja przyswojona w stopniu zadawalaj cym. Jest ona wykorzystywana
         w sposób nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzór ze strony
         bardziej do wiadczonych osób.

   1 - kompetencja jest nie zadawalaj cym. Brak jest zachowa  wskazuj cych
         na jej opanowanie i wykorzystanie w podejmowanych dzia aniach.

    W zale no ci od potrzeb ustalane b  równie   wagi ( znaczenia ) poszczególnych
    kompetencji dla danego stanowiska pracy ( w skali od 1 do 10). Wówczas wynik
    przeprowadzonej ewentualnej oceny  kandydata do pracy nast pi na podstawie redniej
    wa onej. O konieczno ci zastosowania wag dla poszczególnych kompetencji b dzie
    ka dorazowo decydowa  Komisja ds. naboru.
    Ka dy z cz onków Komisji ocenia kandydata do pracy indywidualnie. Wybór pada
    na kandydata, który uzyska cznie najwi ksz  ilo  punktów.
    Na podstawie sporz dzonego protoko u Dyrektor Zak adu  dokonuje wyboru kandydata
    do pracy na dane stanowisko w Zak adzie .
    Informacj  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   PRACOWNIKÓW.

Zako czeniem procesu naboru ( rekrutacji i selekcji ) jest wdro enie zatrudnionych
pracowników do pracy. Miejski Zarz d Budynków Mieszkalnych w Tychach du  wag
przyk ada do procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracowników.
W jego realizacj  zaanga owani s  pracownicy Dzia u Pracowniczo – Administracyjnego
oraz kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych.

    Po podj ciu  decyzji  o wyborze okre lonego kandydata uzgadniane s  warunki jego
zatrudnienia. Nale y to do obowi zków Kierownika Dzia u Pracowniczo –
Administracyjnego. Warunki te ustalane s  zgodnie z obowi zuj cym w Zak adzie
regulaminem wynagradzania oraz w ramach posiadanych na wynagrodzenia  rodków
finansowych.
W trakcie procesu naboru ( rekrutacji i selekcji ) Kierownik Dzia u Pracowniczo –
Administracyjnego wspólnie z pracownikiem ds. administracyjnych w Dziale Pracowniczo –
Administracyjnym oraz  pracownikiem ds. sieci komputerowej  uzgadniaj  szczegó y
dotycz ce przygotowania  miejsca dla  wybranego pracownika. Oprócz biurka i niezb dnych
narz dzi pracy, przygotowuje si  identyfikator i tworzone jest konto poczty elektronicznej.
Dzia  Pracowniczo- Administracyjny odpowiada za dope nienie wszystkich formalno ci
zwi zanych z rozpocz ciem pracy przez nowo zatrudnionego pracownika.
Przed rozpocz ciem pracy nowy pracownik otrzymuje od pracownika ds. osobowych
w Dziale Pracowniczo – Administracyjnym  komplet kwestionariuszy i formularzy do
uzupe nienia oraz skierowanie na badania medyczne. Nowo przyj ty pracownik
sk ada w Dziale Pracowniczo - Administracyjnym przed podpisaniem umowy o prac
nast puj ce dokumenty:

a) orzeczenie lekarskie o przydatno ci pracownika do pracy na dane stanowisko
pracy

b) kwestionariusz osobowy wraz z dwoma zdj ciami
c) kserokopie wiadectw pracy z poprzednich zak adów ( do wgl du przestawia

orygina y )
d) kserokopie dokumentów potwierdzaj cych kwalifikacje zawodowe ( do

wgl du przedstawia orygina y )
e) podpisane o wiadczenie o miejscu i formie otrzymywania wynagrodzenia

            oraz pozosta e wymagane na danym stanowisku o wiadczenia.
Przed enie w/w dokumentów przez kandydata do pracy jest warunkiem niezb dnym do
podpisania  umowy o prac .

         W pierwszym dniu pracy Kierownik Dzia u Pracowniczo – Administracyjnego
wraz z kierownikiem danej komórki organizacyjnej przedstawia nowego pracownika
wszystkim pracownikom danej komórki organizacyjnej oraz je eli  dane stanowisko pracy
wymaga szerokiej wspó pracy pomi dzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, to
równie  kierownikom pozosta ych komórek organizacyjnych. Dzi ki temu wszyscy
zainteresowani pracownicy wiedz , kim jest dana osoba i jakie stanowisko obejmuje.
Taka forma powitania w miejscu pracy sprzyja nawi zywaniu kontaktów interpersonalnych
i u atwia nowym pracownikom wej cie do grupy.
W pierwszym dniu najwa niejsza jest rozmowa  nowo zatrudnionego pracownika
z bezpo rednim prze onym . Zadaniem kierownika danej komórki organizacyjnej jest
przedstawienie oczekiwa  wobec pracownika zajmuj cego dane stanowisko, udzielenie
informacji o jego uprawnieniach i odpowiedzialno ci oraz wyznaczenie Mu  zada  na
najbli szy okres. Zgodnie z formalnymi wymogami pracownik otrzymuje
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w formie pisemnej jeden egzemplarz zakresu uprawnie , obowi zków oraz
odpowiedzialno ci a drugi  trafia do akt osobowych pracownika znajduj cych si  w Dziale
Pracowniczo – Administracyjnym.
W pierwszych dniach pracy nowy pracownik poznaje  histori  firmy, struktur  organizacyjn ,
obowi zuj ce w Zak adzie regulaminy i instrukcje, dokumentacj  zwi zan  z wdro onym w
Zak adzie systemem zarz dzania jako ci  oraz uzyskuje informacj  o specyfice pracy
poszczególnych dzia ów. Dzi ki temu nowy pracownik atwiej odnajduje swoje miejsce w
Zak adzie. Za t  cz  adaptacji nowego pracownika odpowiada kierownik danej komórki
organizacyjnej, tj. bezpo redni prze ony nowego pracownika.
Wysi ek w ony we w ciwe  wprowadzenie do pracy pracownika  przynosi korzy ci obu
stronom, zarówno dla przyj tych do pracy – nast puje szybsza  ich adaptacja do
pracy jak i dla  pracodawcy – nast puje  szybsze wykorzystanie wiedzy i umiej tno ci nowo
zatrudnionego  pracownika.

6. POSTANOWIENIA  KO COWE

Je eli stosunek pracy osoby wy onionej w drodze naboru usta  w ci gu 3 miesi cy od dnia
nawi zania stosunku pracy, mo liwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spo ród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole danego naboru.

Niniejszy regulamin obowi zuje z dniem podpisania regulaminu naboru w MZBM Tychy.

.......................................................
DYREKTOR   ZAK ADU

http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=27983

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-26 6:22:01

http://www.tcpdf.org

