Regulamin przeprowadzania
naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy
w Glownym Instytucie GOornictwa

Nabor kandydatéw do zatrudnienia w Gléwnym Instytucie Gornictwa ma charakter otwarty.

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje Naczelny Dyrektor
GIG, na podstawie pisemnego wniosku sktadanego do Dzialu Kadr i Organizacji przez
kierownika jednostki/komoérki — organizacyjnej, zaopiniowanego przez wlasciwego
merytorycznie Zastepcg Naczelnego Dyrektora, (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do
procedury ZSZ PS — 6.02 ,,Zatrudnianie pracownikow”).

Ogloszenie naboru nastgpuje przez podanie jego warunkoéw do publicznej wiadomosci (na
stronie internetowej GIG, za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy lub poprzez inne
publiczne ogloszenie). Termin zglaszania ofert nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty
ogloszenia naboru.

Informacja o naborze powinna zawierac:

a) nazwe¢ stanowiska pracy i wskazanie jednostki/komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik bedzie zatrudniony,

b) wymagania stawiane kandydatowi,

c) wykaz wymaganych dokumentéw,

d) termin zlozenia dokumentdw,

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie albo listownie, z adnotacja na kopercie
jakiego naboru dotycza. Za date dostarczenia dokumentéw uznaje si¢ date ich wptywu do
Dziatu Kadr i Organizacji, gdzie s3 rejestrowane w kolejnosci wptywu. Dokumenty
dostarczone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Przy dokumentowaniu speinienia niektérych wymagan obowigzujg nastepujace zasady.

a) wyksztalcenie - kandydaci powinni udokumentowaé posiadanie wymaganego
wyksztalcenia, zalgczajac kopie dyplomu 1 innych stosownych dokumentow
potwierdzajacych spetlnienie wymogu wyksztalcenia;

b) staz pracy i doswiadczenie zawodowe - nalezy wykazaé¢ rodzaj do§wiadczenia 1 dtugos¢
stazu pracy, w szczegdlnosci poprzez dolaczenie kopii $wiadectw pracy, za§wiadczen
o zatrudnieniu, opinii czy referencji;

c) znajomos$¢ jezyka obcego - jezeli wymagana jest znajomos$¢ jezyka obcego, sktadane
oferty powinny zawiera¢ kopi¢ odpowiedniego certyfikatu jezykowego na poziomie co
najmniej B2.

Nie nalezy sktada¢ jako zalacznikow oryginalow dokumentéw. Wszystkie dokumenty
potwierdzajace spetnienie wymagan podanych w ogloszeniu (z wyjatkiem skladanych
o$wiadczen) nalezy przekazywa¢ w postaci kopii. Dokumenty w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.

Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji sporzadza wykaz ztozonych ofert, z podziatem na

spelniajagce wymogi formalne i nie spelniajace takich wymogoéw (zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).
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Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymagania formalne przechodza do etapu obejmujacego
merytoryczng ocen¢ ich kwalifikacji. Kierownika wnioskujacej o zatrudnienie pracownika
jednostki lub komorki organizacyjnej wraz z Kierownikiem Dziatu Kadr i Organizacji
przeprowadzaja rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Informacje o wynikach przeprowadzonych z kandydatami rozmoéow, ze wskazaniem
najlepszego kandydata, sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata podejmuje Naczelny Dyrektor GIG, po
zaopiniowaniu przez wlasciwego Zastepce Naczelnego Dyrektora.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru zostaja
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw sa
przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie zostajg zniszczone.

Gloéwny Instytut Gornictwa zastrzega sobie prawo do zamknigcia naboru bez wytonienia
kandydata.

Powyzszych zasad naboru pracownikow nie stosuje si¢ do:

a) zatrudniania pracownikéw naukowych,

b) zatrudniania pracownikéw do zadan i prac doraznych wystepujacych okresowo na czas
nie przekraczajacy 1 roku lub wymagajacych wyjatkowo specjalistycznej wiedzy
1 umiejetnosci.

¢) zatrudniania pracownikow na czas okre§lony do realizacji projektow badawczych.

W przypadku zatrudniania pracownika, o ktorym mowa w punkcie 13 b) i ¢) kandydata do

zatrudnienia opiniuje Komisja Przyje¢ do Pracy w Gléwnym Instytucie Gornictwa, w sktad

ktérej wchodza:

a) Zastepca Naczelnego Dyrektora ds. Geoinzynierii i Bezpieczenstwa Przemystowego lub
Zastepca Naczelnego Dyrektora ds. Inzynierii Srodowiska,

b) przedstawiciele zakladowych organizacji zwigzkowych,

c) kierownik jednostki/komorki organizacyjnej, wnioskujacy o zatrudnienie pracownika,

d) Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji.

Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji zwotuje posiedzenie Komisji oraz sporzadza

z posiedzenia protokol, ktory przedktada do akceptacji Naczelnemu Dyrektorowi GIG.
Decyzj¢ dotyczaca zatrudnienia kandydata podejmuje Naczelny Dyrektor.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu

Wykaz zlozonych ofert

ktérych oferty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zdnia .....................

LR E 0V (ST /6770111741 1 R PPN

Lp. | Imi¢ i nazwisko Uwagi

nie spetniaja wymogoéw formalnych okre§lonych w w/w ogtoszeniu o naborze

Lp. | Imi¢ i nazwisko Powody niespetnienia wymogow

data, piecze¢ i podpis
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Wyniki przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych

W ettt e e e e

ktorych oferty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu z dnia ...............

IR0 RN (o) /67/0) 11 1 | R
Lp. Imig i nazwisko, Uwagi

data rozmowy
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* Imi¢ 1 nazwisko kandydata najwyzej ocenionego w wyniku przeprowadzonych rozmow

o ktorego zatrudnienie kierownik jednostki/komorki organizacyjnej bedzie wnioskowat

* Nie wybrano kandydata z powodu

Przeprowadzajacy rozmowy:
(imie i nazwisko, podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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