ZARZADZENIE NR 26 / 2013
BURMISTRZA KtODAWY
z dnia 12 kwietnia 2013r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kfodawie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142 , poz. 1591 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z art.11 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ktodawie, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr 173/06 Burmistrza Ktodawy z dnia 3 stycznia 2006 roku w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w

Ktodawie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2013

z dnia 12 kwietnia 2013r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W
KtODAWIE

§1

1.Celem Regulaminu jest zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacja
kandydatéw na pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy w Ktodawie w oparciu o kryterium fachowosci w
drodze postepowania rekrutacyjnego.

2.Regulamin okresla szczegdéfowe zasady zatrudniania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Ktodawie na podstawie umowy o prace , z wylaczeniem stanowisk:

1)pomocniczych i obstugi,

2)stanowisk obsadzanych w ramach ruchu wewnetrznego w Urzedzie — awans, przesuniecie,
3)pracownikow zatrudnianych w ramach umowy na zastepstwo.

§2

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, opierajgc sie w zaleznosci od
charakteru stanowiska urzedniczego na pisemnym wniosku Sekretarza Gminy lub Komendanta Strazy
Miejskiej -wzér wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

2.Whnioskujacy zobligowani sg do przediozenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska objetego
procedurg rekrutacyjng.

3.0pis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.2 zawiera w szczegolnosci:
1)okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2)okredlenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec

os6b , ktére je zajmuja,

3)okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadar oraz niezbednego wyposazenia,,
4)okreslenie odpowiedzialnosci,

5)inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4.Pisemna zgoda Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze —wzr opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



§3

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym badz kierowniczym stanowisku urzedniczym
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy w Ktodawie.

2.0gtoszenie o naborze zawiera:
1)nazwe i adres Urzedu,
2)okreslenie stanowiska urzedniczego,

3)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem , ktdre sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5)informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6)informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce , wynosi co najmniej 6%,

7)wskazanie wymaganych dokumentéw,
8)okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw.

3.0gtoszenie o naborze moze takze zawiera¢ informacje o metodach rekrutacji , ktére mogg polegac
na przeprowadzeniu z kandydatami rozméw kwalifikacyjnych , testéw wiedzy lub testéw
umiejetnosci.

4.0gloszenie o naborze zostanie zdjete z tablicy ogfoszeri Urzedu i usuniete ze strony BIP po upiywie
14 dni od dnia jego ukazania -wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§4
1.Dokumenty sktadane s3 tylko w formie pisemnej po umieszczeniu ogfoszenia.
§5

1.Do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze badz
kierownicze stanowisko urzednicze Burmistrz powotuje Komisje Rekrutacyjng.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:
1)Burmistrz,

2)Sekretarz Gminy,

3)Skarbnik Gminy,

4)Radca Prawny,



5)Komendant Strazy Miejskiej,
6)Kierownik komérki organizacyjnej dla ktérej przeprowadzany jest nabér,
7)Pracownik ds. kadr.

3.W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powotaé w skiad Komisji innych pracownikéw
Urzedu posiadajgcych niezbedne kwalifikacje , wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

4.Komisja dziafa do czasu zakoriczenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy.

§6

1.Wstegpng analizg dokumentéw przeprowadza Komisja Rekrutacyjna po zapoznaniu sie z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2.Celem analizy jest sprawdzenie wymogéw formalnych umieszczonych w ogtoszeniu.

3.Komisja Rekrutacyjna z dokonanej analizy sporzadza protokat.

§7

1.Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw kandydatéw , liste kandydatéw , ktérzy spetniajg
wymagania formalne umieszczone w ogloszeniu o naborze umieszcza sie na stronie BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

2.lista , o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3.Lista kandydatéw , ktérzy spetniajg wymagania formalne pozostaje na stronie i na tablicy do czasu
ogtoszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

4.Informacja o kandydatach , ktdrzy wzigli udziat w naborze stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym , okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze - wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§8
1.Komisja Rekrutacyjna w drugim etapie naboru przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1)predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,

2)posiadang wiedze z zakresu przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska objetego naborem,

3)posiadang wiedze na temat samorzgdu gminnego,



4)cele zawodowe kandydata.

4.Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 10.

5.Kazde kryterium nalezy oceni¢ oddzielnie na podstawie dokumentéw aplikacyjnych oraz
udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

6.Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne pytania. Indywidualne wyniki oceny
kandydatow sporzgdza sie na formularzu — wzér stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§9

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przedstawia wyniki
oceny kandydatéw kierownikowi jednostki i propozycje kandydata , ktéry otrzymat
najwiekszg liczbe punktéw .

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zatrudnienia —
skierowanie na badanie wstepne lekarskie wydaje pracodawca.

3.Pracodawca wystepuje do Krajowego Rejestru Karnego z zapytaniem o karalnosé
wybranego kandydata.

§10
1.Po zakoriczeniu czynnosci zwigzanych z naborem Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét.
2.Protokot zawiera:

1)okredlenie stanowiska urzedniczego , na ktore byt przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona , nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych , uszeregowanych wedtug
ilosci uzyskanych punktéw,

2)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru-
wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§11

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

2.Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
1)nazwe i adres Urzedu,

2)okreslenie stanowiska urzedniczego,



3)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4)uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata
na stanowisko urzednicze.

3.Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu
przez okres co najmniej 3 miesiecy — wzadr informacji stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

4.Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska , mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéow wytonionych w
protokole tego naboru.

§12

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji dotacza
sie do jego akt osobowych .

2.Dokumenty aplikacyjne oséb , ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole s3 przechowywane , zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb s3 odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

............................................................ w Urzedzie Miasta i Gminy Ktodawa .

Wolne stanowisko urzednicze powstato w
T 1], O R ORI N AP e DU R ————
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....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

.......................................................................

data i podpis wnioskujacego

Wyrazam zgode na rozpoczecie procedury naboru kandydata na wskazane we whniosku

wolne stanowisko urzednicze

...................................................................................

data i podpis zatwierdzajgcego



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KtODAWIE

1)NAZWA STANOWISKA PRACY

2)NAZWA URZEDU

3)NAZWA REFERATU

4)KATEGORIE ZASZEREGOWANIA

5)WYMAGANE WYKSZTALCENIE

6)WYMAGANE DOSWIADCZENIE

7)SZCZEGOLNE WYMAGANIA
STANOWISKU:

-JEZYKI OBCE

-KURSY

-SZKOLENIA

NA

8)ZADANIA GEOWNE

9)ZADANIA DODATKOWE

10)STOSOWANE PRZEPISY PRAWNE

11)ZAKRES SAMODZIELNOSCI PRACOWNIKA




12)ZAKRES PODEJMOWANYCH DECYZJI

13)ZASTEPSTWO- KTO ZASTEPUJE
PRACOWNIKA

14)ZASTEPSTWO — KOGO  ZASTEPUIJE
PRACOWNIK

15)CZAS PRACY NA STANOWISKU

16)WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

17)ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA NA
STANOWISKU

18)MOZLIWOSC AWANSU ZAWODOWEGO

Opis stanowiska opracowat:
e = A L £ Ry —
DAtA, POUPIS veveeererereeererersssesassssnssssssssssssnesssnsssssssrsssssnsssssss e srsssssssses assas sasssasesess srssesasssnesessssessssssesasessssns
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Burmistrz Ktodawy ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Ktodawie ul.Dgbska 17 , 62-650 Ktodawa

(okreslenie stanowiska urzedniczego)

| WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1.Wyksztatcenie —

2.5taz pracy —

I WYMAGANIA DODATKOWE:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

IV DOKUMENTY NIEZBEDNE:

1.Wypetniony kwestionariusz osobowy.

2.Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.
3.Kserokopie dokumentéw o posiadanym wyksztatceniu.
V DOKUMENTY DODATKOWE:

1.List motywacyjny.



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowWisSKO Pracy .....cccccvececeecesssessssessenseens w Urzedzie Miasta i Gminy w Kfodawie.

Informuje , ze do dalszego etapu rekrutacji zakwalifikowaty sie nastepujacy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne w ogtoszeniu o naborze:

LP IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

...................................................................

Data i podpis Burmistrza




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN FORMALNYCH

Kryteria

K1

K2

K3

K4

K5

K6

K7

Kwestionariusz osobowy

List motywacyjny

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztatcenie

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane specjalistyczne kwalifikacje lub
uprawnienia do wykonywania okreslonego
zawodu / pracy

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych
ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen

kserokopie Swiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy; kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane umiejetnosci oraz osiggniecia
zawodowe,

kserokopie posiadanych referencii lub opinii

osSwiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa polskiego, posiadaniu obywatelstwa
panstwa nalezacego do Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.




oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ze nie toczy sie wobec
kandydata postepowanie karne

10.

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, lub
kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o niekaralnoéci
kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego

1.

oSwiadczenie o niekaralno$ci kara, zakazu p
etnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22005 r. Nr 14, poz. 114),

12.

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

13.

Inne:

Suma punktow




Skala ocen: 1 — spetnia wymagania
0 - nie spefnia wymagan

podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

................................................ w Urzedzie Miasta i Gminy w Ktodawie.
1.W wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze ......ccccoeiieccncnnens w Urzedzie Mista i
Gminy w Ktodawie dokumenty ztoiyto ........c.c... Kandydatéw spetniajgcych wymagania

formalne ogtoszone w naborze.

2.Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

po dokonaniu analizy dokumentéw oraz przeprowadzeniu procedury zgodnie z Regulaminem
naboru dokonata wyboru nastepujgcych kandydatow :

LP IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA | WYNIK ROZMOWY

3.Zastosowano nastepujgce kryteria wyboru:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................




Zatacznik nr 7 do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze .......c.ccoeocrnesereecrecenrcnesssncnnns

W Urzedzie Miasta | Gminy w Ktodawie.

Urzad Miasta i Gminy w Klodawie informuje, ze w wyniku naboru na wolne stanowisko

UrZedniCZe . vnnsimsssmissssas Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru:
PANA) J 1 onssesscunmmssssnissoesseensssoanssnssssns sissos i55sus vasssonsmssisaines i snosasi ubassn sy , zamieszkatego / g w
Lub:

Urzad Miasta i Gminy w Klodawie informuje, ze w wyniku naboru na wolne stanowisko
UNZROTYICEE wrvesqosseusssmsmisssossnssmsussss s sdsssssssmmaens Komisja Rekrutacyjna nie wylonita Zzadnej
kandydatury spos$réd oséb zakwalifikowanych / w zwigzku z brakiem kandydatéw.

Uzasadnienie:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

.......................................................................

(data i podpis Burmistrza)



