PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKA W MIEJSKIM
PRZEDSIEBIORSTWIE USLUG KOMUNALNYCH W WARSZAWIE

Celem procedur jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska w Miejskim
Przedsigbiorstwie Ustlug Komunalnych Sp z. o.o0.

Procedury okreslajg szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w MPUK na podstawie
Umowy o prace.

Rozdzial 1
Rozpoczecie rekrutacji na wolne stanowisko w MPUK

1. Proces zatrudniania pracownikéw wynika z potrzeb okreslonych na podstawie prognozy
funkcjonowania przedsigbiorstwa.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé¢ w szczegdlnoscei:
a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej
b) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych ( przejicia na
emeryture i inne).
3. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki, w oparciu
o0 posiadane informacje o zaistnialym badz majacym zaistnie¢ wakacie.
4. Pracownik kadr przygotowuje opis stanowiska pracy na ktére istnieje zapotrzebowanie.
5. Akceptacja projektu (opisu stanowiska pracy)powoduje rozpoczgcie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska w MPUK.
6. 7. W procesie zatrudniania moga uczestniczyc¢:
1) Zarzad
2) kierownik Dziatu
3) pracownik kadr
4) wyznaczona do tego osoba bedaca pracownikiem Spotki
Rozdzial 2
Nabér na wolne stanowisko

1 Postgpowanie w sprawie naboru:

a) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

b) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

¢) Wstepna selekcja kandydatéw — przeglad dokumentéw aplikacyjnych..

d) Wybor kandydatéw w celu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych

e) Podjecie decyzji o zatrudnieniu

f) Podpisanie umowy o prace.
2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze byé przez MPUK zawieszone,
przerwane lub uniewaznione w kazdym momencie , bez podania przyczyny.
3. Koszty poniesione przez kandydata zwigzane z rekrutacjg na dane stanowisko nie podlegaja
zwrotowi lub jakiejkolwiek innej rekompensacie.

Rozdzial 3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w MPUK

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w MPUK opracowuje i przekazuje do
ogloszenia pracownik ds. kadr i ptac w uzgodnieniu z odpowiednim Dziatem zatrudniajacym.
2 .Ogloszenie umieszcza si¢ na portalach ogloszeniowych lub spolecznosciowych:

a),,Grupa Pracuj pl.”



b) ,,OLX”

c)’Facebook™.

3. W ogloszeniu zamieszcza si¢:

a) nazwe i adres Miejskiego Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Sp. z 0.0.,

b)okreslenie stanowiska pracy,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem zawartym w
opisie stanowiska , ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére pozadane,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku .

Rozdzial 4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od o0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
nastepuje po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko w MPUK.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) list motywacyjny,

b) Curriculum Vitae,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie(do wgladu),

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach(do wgladu),

e) referencje

Dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem pracy zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

Rozdzial 5
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. W trakcie sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nastepuje analiza
zgloszen poszczegolnych kandydatow.

2. Analiza zgloszen polega na poréwnywaniu danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy jest kontakt z kandydatami, ktorzy spelnig wstepne warunki formalne i
moga by¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku w MPUK.

Rozdzial 6
Selekcja koncowa kandydata.

1. Na selekcje koficowa sklada sie:- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem ( od jednego do
trzech spotkan w zaleznosci od przebiegu procesu naboru).

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacji danych zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat dzialalnosci Spotki.

c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych w poprzednich
miejscach pracy kandydata.



Rozdzial 7
Wybér kandydata

1. Po przeprowadzonej Romowie kwalifikacyjnej nastepuje wybér kandydata, ktéry w
selekcji koficowej wykazat si¢ najbardziej obiecujgcymi predyspozycjami do wykonywania
obowigzkéw na tym stanowisku.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest:
a) odebra¢ skierowanie na badania wstepne medycyny pracy(wydanie skierowania na badania
nie jest rownowazne z obowigzkiem zatrudnienia kandydata) w wyznaczonej placéwee przez
MPUK.

b) przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy(przedtozenie zaswiadczenia nie
jest réwnowazne z obowigzkiem zatrudnienia kandydata przez Spétke) na wyznaczonym
stanowisku.

3. Wyznaczenie terminu w celu podpisania umowy o prace pomiedzy kandydatem a MPUK.
4. Podpisanie umowy nast¢gpuje po uprzednim przediozeniu przez kandydata stosownych
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, przebieg pracy, kursy, szkolenia itp.).

5. Umowe o prac¢ zawiera si¢ najpézniej w dniu przystapienia do pracy. Zawarcie umowy o
pracg nastgpuje przez pisemne podpisanie umowy przez pracodawce oraz wylonionego
kandydata. Do czasu podpisania umowy stronom nie przystugujg zadne roszczenia dotyczace
nawigzania lub istnienia stosunku pracy.

Rozdzial 8
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ulegng zniszczeniu po zakofczonym procesie
rekrutacyjnym.






