zatgcznik do zarzadzenia Nr 1/ 2014

ZASADY NABORU PRACOWNIKOW
w Bydgoskim Towarzystwie Budownictwa Spotecznego
Sp. 2 0.0.

l. Postanowienia ogdlne.

Zasady naboru pracownikébw Bydgoskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego (BTBS) dotyczg zatrudniania na stanowiska urzednicze na
podstawie umowy o prace.

Za ,stanowiska urzednicze” traktuje sie ,stanowiska urzednicze” w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Pracownikiem BTBS moze by¢ osoba ktoéra

1) posiada wymagane dla danego stanowiska urzedniczego wyksztatcenie
i doswiadczenie,

2) nie byla karana za przestepstwo popetnione umysinie,

3) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

. Ogolne zasady naboru pracownikéw BTBS.

Procedure naboru kandydatéw na wolne urzednicze stanowiska pracy
przeprowadza Zespét powotany w tym celu przez Zarzad Spéiki.

Nabor pracownikdédw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolne
stanowiska w BTBS, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny.

Ogtoszenie o stanowisku oraz o naborze kandydatéw na stanowisko umieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej BTBS, BIP UM Bydgoszczy oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie BTBS.

Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 7 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie BTBS.

Brak zgtoszen kandydatéw na wolne stanowisko, pozwala na podjecie decyzji
0 ponownym zamieszczeniu ogiloszenia o naborze Ilub o zatrudnieniu
z pominieciem procedury naboru.

Dokumenty kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie na stanowisko ogtoszone
w Biuletynie sktadane sg w Sekretariacie BTBS lub pocztg elektroniczna.
Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji przechowuje sie w Dziale
Kadr i Gospodarki Lokalami.

. Etapy naboru na stanowisko urzednicze.

Ustala sie nastepujace etapy naboru :
1) decyzja lub akceptacja wniosku o dokonanie naboru na stanowisko przez
2) z:rniiaeds’zczenie ogtoszenia o naborze w Biuletynach i na tablicy

informacyjnej,
3) przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw zlozonych przez
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kandydatédw na stanowisko,

4) zakwalifilkowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru - rozmowy
kwalifikacyjnej,

5) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych,

6) dokonanie naboru na stanowisko,

7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko,

8) zawarcie umowy o prace z wybranym kandydatem.

Forma i ftres¢é ogloszenia o naborze pracownikébw na stanowisko
urzednicze.

Ogtoszenie o naborze pracownikéw na stanowisko urzednicze powinno zawieraé :

Iv.

1) petng nazwe i adres BTBS,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére wymagania stawiane przez
pracodawce sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie dokumentéw wymaganych od kandydatow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Zasady weryfikacji dokumentéw skladanych przez kandydatéw na

stanowisko urzednicze.

1.

Weryfikacji dokumentoéw ztoZzonych przez kandydatéw na stanowisko urzednicze
dokonuje powotfany Zespdt, w terminie nie diuzszym niz siedem dni roboczych
liczagc od dnia zakoniczenia terminu ziozenia dokumentdow wskazanego
w ogtoszeniu o naborze.

Weryfikacja dokumentéw polega na sprawdzeniu wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Sposrod kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne Zespdt wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych, dokonujac ich
uszeregowania wedtug spetnienia najwyzszego poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

Z weryfikacji dokumentéw Zesp6t sporzadza protokoét.

Protokét z naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze powinien zawiera¢ co
najmniej :

1) okreslenie stanowiska na ktére jest prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw,

3) wykaz wszystkich kandydatow, kitdrzy ztozyli dokumenty na stanowisko
pracy,

4) liste pieciu najlepszych kandydatéw,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Liste kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, upowszechnia sie na stronie Biuletynu BTBS, z podaniem imion
i nazwisk kandydatéw oraz miejsca zamieszkania kandydatow.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Whytonieni kandydaci (nie wiecej niz pieciu najlepszych) na jedno stanowisko
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urzednicze przechodzg do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa
kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu
rekrutacji zostajg zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru.
Dokumenty moga zostaé w tym czasie odebrane przez kandydatéw.

V. Tryb prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na stanowisko urzednicze.

1.

VL

Drugim etapem naboru na stanowisko urzednicze jest rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie ostatecznego wyboru kandydata
na stanowisko objete naborem.

Kandydatéw nalezy poinformowaé o dopuszczeniu do dalszej czesci procesu
naboru i zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjng, wyznaczajgc dzien, godzine
i miejsce rozmowy.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Zarzad BTBS lub powotany Zespét.
Przed rozpoczeciem rozméw kwalifikacyjnych ustala sie :

1) porzadek i forme prowadzenia rozmowy,
2) przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,
3) tematy pytan do kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na stanowisko urzednicze przebiega
wedtug nastepujacych etapow:

1) Etap | - wprowadzenie do rozmowy,
2) Etap Il - skierowanie do kandydata pytanh dotyczgcych :

a) doswiadczenia zawodowego kandydata,

b) nabytych przez kandydata umiejetnosci i uprawnien zawodowych,

c) innych pytan dotyczacych informacji przedstawionych przez kandydata
w ztozonych aplikacjach,

d) wiedzy z zakresu zadan na stanowisku objetym naborem,

4) Etap llI - udzielenie kandydatowi informacji o przebiegu procesu rekrutaciji,
5) Etap IV - dokonanie oceny kandydatow.

Protokotuje sie przebieg naboru.

Wybér najlepszego kandydata nastepuje w oparciu o nadestane przez
kandydatéw dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjnej.

Decyzje o zatwierdzeniu kandydata do pracy na stanowisko, na ktére odbywa sie
nabdr, podejmuje Zarzad BTBS.

Zasady postepowania po zakonczeniu naboru.

Po zakonczeniu procesu naboru na stanowisko urzednicze, Zespét sporzadza
informacje, ktéra zawiera:

1) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
2) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata na wolne stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
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zatrudnienia wybranego kandydata albo =zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych  kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

4. Wszelkie dalsze czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
wybranego kandydata wykonuje Dziat Kadr i Gospodarki Lokalami.
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