ZARZADZENIE NR .2.54. 20401 (2013
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO

z dnia 255, 46702 2013 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U, z 2001 r, Nr 142
poz.1591ze zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008 r. Nr 223, poz.1458) oraz § 8 ust. 2 pkt 10 lit.a zalacznika do Zarzadzenia Nr 192/XXi1/2011 Burmistrza
Zawadzkiego zdnia 25 listopada 2011 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Zawadzkiem ze zmianami zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wtym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych stanowigey zalacznik do ninigjszego zarzadzenia,

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 267/XV/2005 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 8 grudnia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze wtym
kierownicze stanowiska utrzednicze w Urzedzie Miegjskim w Zawadzkiem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powictzam Kierownikom komérek organizacyjnych.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia,

§ 6. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Zalqczmk do Zarzqdzenia
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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAWADZKIEM
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska wizednicze, ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska urzednicze.

2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzgdnicze w rozumieniu niniejszego.
regulaminu, oznaczajg stanowiska okre$lone w ustawie o placowmkach sammzqdowych na
ktérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie UMOWY 0 prace.

3. Naboér, na stanowiska okre$lone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.

4. Postanowiei ninigjszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) stanowisk obsadzonych w ramach wewnqtlznego ruchu kadlowego - wewntétrznej
1ek1utacp — spowodowanego zmianami mgamzacyjnyml, przesuni¢eiami pracownikéw,
awansami wewnetrznymi.

2) przeniesienia placowntka sammzqdowego zatmdmonego w 1nnej jednostee or rganizacyjnej
na podstawie porozumienia pracodawcow,

3) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w placy u1zqdmka,

4) powierzenia placowmkom samorzadowemu na okres do 3 miesiccy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodme z jego kwalifikacjami,
5) stanowisk pomocniczych i obslugi,

6) doradcéw i asystentow.

5. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, ktmych status prawny nie Jest okleslony w odrebnych
przepisach,

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. llekro¢ w Regulaminie naboru jest mowa o _

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin naboru na wolne stanowiska mzqdmcze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Utrzedzie Miejskim w Zawadzkjem 01az na
wolne stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, '

Wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska urzqdmcze w tym
kicrownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem oraz wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na ktére zgodnie 7 przepisami



ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy Urzedu lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktére
mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

a) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zawadzkiem ul, Debowa 13,

b) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

¢) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zawadzkiego,

d) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zawadzkie,

e} Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu i Urzedu Stanu Cywilnego,

f) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

g) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty, Urzad Stanu Cywilnego
oraz samodzielne stanowiska,

h) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Radg na zasadach okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnych i innych odlqbnych ustawach,

i) BIP —nalezy przez to rozumie¢ sie przez to Bluletyn Infounacp Publlcznej

Rozdzial I . g .
Podjgcie decyzji o rozpoczecin procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz:
a) z wlasnej inicjatywy,
b) na uzasadniony wniosek Sekletalza lub Kierownika z mfmmac_]a o wakujacym
stanowisku.
2. Wzdr wniosku o zatrudnienie placowmka stanowi zalaczmk nr 1 do Regulammu.
3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien . byé przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocer w funkcjonowaniu komérki
organizacyjnej lub gminnej jednostki organizacyjnej wraz z oceng skutkéw finansowych
i projektem zakresu obowiazkow. : S R
4, Osoby wymienione w ust. 1b) =zobligowane sa do przedlozenia do akceptacii
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska. :
5. Opis stanowiska pracy powinien zawierat:
a) informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy,
b) wymogi kwalifikacyjne,
c¢) zasady wspolzaleznosci stuzbowej,
d) zasady zastepstwa na stanowisku,
e) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
f) odpowiedzialno$¢ pracownika,
2) wyposaienie stanowiska pracy,
6. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu,
7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistiza na zatrudnienie nowego
pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko.
8. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczgte w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z prchisami' ustawy.



Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Nabér obejmuje:

SN Lh W b —

7.
3.
9.

. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

. Ogloszenie o naborze.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. L etap naboru - wstgpng oceng pod wzgledem formalnym dokumentéw aplikacyjnych,
. Sporzadzenie i ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelmajq wymagania formalne.

I etap naboru, obgjmujacy:

a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych
b) test kwalifikacyjny, :

¢) rozmowe kwalifikacyjna.

Sporzgdzenie protokotu z plzeplowadzonego naboxu i przedtozenie go Burmistrzowi.
Podjgcie przez Burmistiza decyzji o zatiudmemu i podplsame umowy 0 prace.
Ogloszenle wymkow naboru. :

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

E.)J

§ 4

W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko Burmistrz powoluje, w
drodze zarzadzenia Komisj¢ wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji. '
Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 osobowym.

W sklad Komisji moze wehodzié:

a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona Jako Pr: zewodmczqcy,

b) Sekretarz jako Z-ca Przewodniczacego, :

¢) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanow1sku ds kadr i arch1w1zacp

akt jako sekretarz komisji, P :

d) kierownik referatu wnioskujacego o zatrudnienie jako cztonek komisji.
Burmistrz moze powola¢ w sklad Komisji dodatkowo inne osoby - posiadajace
odpowiednie przygotowanic merytoryczne do wladciwej oceny kandydatéw
Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Burmistrz.,

Komisja przystgpujac do pracy ustala szczegélowq metode i sposob wylonienia
kandydat6ow.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru,

W skltad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktdrej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym 7z¢ moze to budzné uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci. :

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

L.

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym w tym kierowniczym stanowisku
wrzedniczym  oraz - wolnym  stanowisku - kierownikéw - gminnych - jednostek
organizacyjnych umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na



tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz jednostce or gamzacyjnej, w ' ktorej
przeprowadzany jest nabor.

2. Dopuszcza sig umieszezenie ogloszefi w innych miejscach, m.in.

a) w prasie,
b) w urzedach pracy,
¢) w biurach posrednictwa pracy,
d) na stronach internetowych,
¢) w innych zwyczajowo przyjetych miejscach ogloszemowych
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanownsko pracy powmno zawieraé w szczegdlnoscei:
a) nazwe i adres jednostki, .
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, : :
¢) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wrzgdniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzqdmczym :
¢} wskazanie wymaganych dokumentéw, - :
) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

4. Termin skladania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krbtszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz  na tablicy
ogloszen. :

5. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI .
Przyjmowanie wmoskow aplll(acyjilych

§6‘

1. Po ogloszemu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjne;j nastqpuge przyjmowanie
dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatéw zainter esowanych  praca na wolnym
stanowisku urz¢dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja su;

a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae z uwzgl@dmemem dok}adnego przeblegu kauery
zawodowej, - ‘
. ¢} kwestionariusz osobowy, : :
d) potwierdzone przez kandydata za zgodnosc Z orygma%em kser okople swxadectw
pracy,
€) potwwldzone przez. kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kselokople dyplomow
i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
f) potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kselokople zasw1adczen
o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencije, !
g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacii,
h) odwiadezenic kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnodci
Za przestgpstwo popelnione umysinie,
i) oswiadczenie kandydata stwwzdzaj ace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo sc:gane z oskarzenia pubhcznego lub plzestqpstwo
skarbowe,
j) oswiadczenie o blaku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywama pracy na
stanowisku pracy na kt6ry prowadzony jest nabér, wystawione przez lekarza -



medycyny pracy,
k) potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dowodu
osobistego,
- 1) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury zobowigzuje si¢
- nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze pelnego etatu.
3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy , oprocz
dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt a— 1 skladaja;
1) pisemng koncepejg pracy i funkcjonowania danej jednostki,
2) o$wiadczenie, iz nie byli karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych / Dz.U. z 2005r.
Nr 14, poz. 114 z p62. zm./,
4, Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace siq o zatrudnienie
przyjmowane s po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko
w formie pisemne;j.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych droga elektl onicznag,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.
6. Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
7. Kandydat moze zostaé zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Rozdzial VII
I etap naboru — wstgpna ocena dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Wstepng oceng dokumentéw pod wzglgdem formalno-prawnym dokonuje Komisja
W postgpowaniu niejawnym bez udziatu kandydatow.

2. Celem oceny dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji =
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu w celu ustalenia listy kandydatéw
dopuszezonych do I etapu naboru,

3. Wynikiem oceny dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwodci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

4. Komisja sporzadza protokél z pierwszego etapu naboru.

Rozdzial VIIT : :
Ogloszenie listy kandydatéw speimamcych wymagania formalne

§8

1. W wyniku I etapu naboru w BIP oraz na tablicy ogloszefi w jednostce, w ktdre]
prowadzony jest nabor umieszcza sig listg kandydatéw, kiérzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu,

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 spmzqdzona w porzadku alfabetycznym Zzawiera imiona
i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w 1ozumlemu przepisdéw Kodeksu
cywilnego.,

<



3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. ‘

4. Sekretarz komisji listowanie badZ telefonicznie powiadamia kandydatéw dopuszczonych
do 1I etapu naboru, nie pdzniej jednak niz 3 dni przed planowang rozmowg kwahﬁkacyjuq
lub terminem przepr owadzenia testu kwalifikacyjnego.

5. Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IX

I1 etap naboru - selekcja koncowa

L.

(%)

§9
11 etap naboru obgjmuje:
a) oceng¢ merytoryczng zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
¢) rozmowg kwalifikacyjna. :
Wybdr sposobu dokonania selekeji zalezy od Komisji i ilosci zgloszonych aphkacp
Komisja moze odstapié od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego za zgodg Burmistrza.

§ 10
Ocena merytoryczna

Oceng merytoryczng zlozonych dokumentdéw aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek
komisji przydzielajac punkty od 1- 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze ( prawnicze, administracyjne i specjalistyczne wymagane
na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje dodatkowe z wymaganego zakresu poparte wiedza
ogblng, egzaminami zawodowymi, zaéwiadczenie ukoniczenia - studiéw
podyplomowych, . -

¢) udokumentowane doswiadczenie zawodowe

Test kwalifikacyjny :
§11

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjetnosei
niezbgdnych do wykonywania okre$lonej pracy.

Tresé testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania oraz
szczegolowy sposdb przeprowadzenia testu opracowuje komisja. Tre$é testu podlega
zatwierdzeniu przez Burmistiza.

3. Za kazdg udzielong odpowiedz poprawna kandydat otrzymuje 1 pkt.

4,

Sporzadzony test parafuja wszyscy czlonkowie komisji.

Rozmowa Kwalifikacyjna

1.

2.

§12

Celem rozmowy kﬁaliﬁkacyjnej jest naWiqzanié bézpbéredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznaé:



a) predyspozycje i umigjetnosei kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywame
powierzonych obowiazkow, :
‘b) posiadang wiedzg,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanow1skach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. W przypadku kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej komisja dokonuje weryfikacji informacji zawartych
w koncepcji pracy i funkcjonowania jednostki pl“zedstawmnej przez kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja,
5. Kazdy z czlonkéw Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwahﬁkacyj nej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 punktow.
6. W przypadku uzyskania przez dwaoch lub wigeej kandydatow takiej samej liczby punktéw
0 ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.
7. 7 przebicgu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

1. Po zakoficzeniu procedury Sekretarz Komisji sporzadza protoko, kt01y podpisuja
czlonkowie Komisji.
2. Protokdl zawiera:

a) okreslenic stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabor, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie - wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowane wedlug spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze i uzyskanych punktach,

b) skiad komisji przeprowadzajacej nabor,

¢). liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym llCZbQ ofert spelniajacych

. wymagania formalne,

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru, : s

3. Wzér protokolu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.. S

4. Przewodniczacy komisji przedstawia Burmistrzowi stanowisko Komisji  dotyczace
wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza iloé¢ punktow
spoéréd wszystkich kandydatow, ktérzy zakoficzyli postgpowanie sprawdzajgce
wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoficzenie procedury naboru z powodu
nie wybrania zadnego kandydata.

Rozdzial XI

Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy

0 prace
_ §14 -

Protokél z pr zeplowadzonego naboru przekazywany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Burmistrz po zapoznamu si¢ z protokolem zatwierdza go lub uniewaznia postgpowanie
albo poleca rozpisanie nowego naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokohu pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i archiwizacji

akt niezwlocznie informuje wybrang w wyniku naboru osobg, o uzyskanych punkiach a

[y

“ef



takze konieczno$ci dostarczenia niezbednych dokumentéw do zatrudnienia, w tym

zaswiadczenie 0 niekaralnogci z Krajowego Rejestru Karnego

i zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszezeniu do pracy na danym

stanowisku, : : :
Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru :
§ 15

1. Niezwlocznie po zakoficzonym naborze informacje o wyniku naboru umieszeza si¢ w
BIP (www.bip.zawadzkie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, na okres co
najmniej 3 miesiecy. ' -

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe¢ i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, :

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnicnie w syfuacji nie
zatrudnienia zadnego kandydata. SR

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey od
dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio. - ’

4. Wzor informacji stanowi zalgeznik nr 6 i 6A do Regulaminu,

Rozdzial X111 :
Odwolanie naboru na stanowisko urz¢dnicze

§16

1. Burmistrzowi przyshuguje prawo odwolania naboru na stanowisko urz¢dnicze w tym
kierownicze stanowisko urz¢dnicze oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
Jednostek organizacyjnych — w kazdym czasie i bez podania przyczyny.

2. W przypadku odwolania naboru Kontisja rozwiazuje sig. : :

3. Informacje o odwotaniu naboru zamieszoza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyijne;j.-

Rozdzial XTIV
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

'§ 17

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
- zoslang dolaczone do jego akt osobowych. S
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu, beda przechowywane przez okres 4 m-cy od dnia zakoticzenia naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub mogg by¢ odbierane

osobi$cie przez zainteresowanych w terminie 4 m-cy od dnia zakoficzenia naboru.
4. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w ust. 2 i 3. zostang
zniszczone komisyjnie. A




5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreglonym w ogloszeniu o
naborze.

6. Pozostale dokumenty z przebiegu postepowania konkursowego stanowia akta sprawy i
przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

Rozdzial XV
Postanowienia kohcowe

§18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanic przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z poZzn.zm./,

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn, zm./,

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych /Dz.U., z 2011 nr 14, poz. 67/.






Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

{nazwa komorki organizacyinej)
. WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sig¢ z prosba o wszczgeie naboru na stanowisko

Wakat powstal w zwigzku z (wlaémwe podkreslié):

1) przej$ciem pracownika na emelytutq, 1entq-;,

2) powstanlem IIOWCJ komorki organizacyjnei,

3) zmiany przepiséw prawnych , wprowadzenia nowych zadan do rcallzacjl,

4) urlopu macierzynskiego pracownika,

5) urlopu wychowawczego pracownika,

6) urlopu bezplatnego pracownika,

7) innej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,

4) INEJ SYUACTE 1uvvrvearivererenriseressssssasssssssasessessiesesssssssssssenes eerereasaee e a st sens e .
Proponowany terimin zatrudnicnia

Proponowany sposob zatrudnienia (wlasciwe podkreslié):

1) zatrudnienie w drodze naboru na stanowiska urzgdnicze,

2) rekrutacja wewngtrzna,

3) zatrudnienie na zastgpstwo. : ' C b
Ocena skutkéw finansowych: ' '

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

( data, podpis .....ocevevnininenn..
Opinia Sekletarza Gminy , co do zgodnosci wmosku 7e st:uktulq orgamzacy_;na Urzgdu
Miejskiego w Zawadzkiem ..ot N 0 S S SO [ET

( data , podpis Sekretarza Gminy)

wyrazam zgodg / nic wyrazam zgody

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

(data podpis Buumstrza)

Za{qcinik :
Projekt zakresu obowigzkéw do wniosku przygotowany przez skladajacego wniosek
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zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

Formularz opisu stanowiska pracy w
A, Infor mac;e ogolne dotyczqce stanownska pracy

1.8tanowisko ..o, Frrerebee it aeas veresseenasnaeneas b it
2. Symbol stanowiska ................ b - RN PR
3. Komdrka orgamzachna/Jednostka 01gamzacyjna et ree e rrrsrsbrreannas Cebreaanan

4. Wymiar czasu ptacy — etat ..... e b Seheriieeaaeans S U
B. Wymogi kwalifikacyjne - o R
I. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly).............. rrrreerenrenaaas Ce et rssbe s rea e reverieens

2. Wymagany profil (specjainoéé) ......... : v :
3. Obligatoryjne uprawnienia .........covvveerverennn.
4. Doswiadczenie zawodowe :

1} Dos$wiadczenie zawodowe poza um;dem przy wykonywaniu podobnych czynnosm D reesieens

5. Predyspozycje osobowosciowe : ..cvrvviserene.. b s rerhessenesaesnaean i

Frastaneraag ettt inana e TP PR P YT T ey L L L LT Aesesnibnaneenns WERAsEEEb I nnus FARssiunnrannssunnaL Fresrunenanse sy

6. Umlethnosm zawodowe | ......cvvene. sressssssinniennennas et nes Pratsiesasessenssnssstatsanenernises

C. Zasady wspolzaleinoSci stuzbowej: ce

1. Bezposredni przetozony .............. vt e e Y- FOPI
2. Przelozony wyzszego szezebla ............... Crerereaen e e e,
D. Zasady zastepstwa na stanowisku: ,

1 Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastqpowac osobg na stanowisku .........ce..o...
2, Osoba na wiioskowanym stanowisku jest zastgpowana przez osobq na stanowisku.............
E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Zadania gléwne .................. reere e ———— B e s a e e ar e s Resbes e esnenaesas rrossveeennsenten "

2. Zadania pomocnicze ............ et resrereenasaenas oo et deeeneeee. .

L T P P P P P L T TR P PP P T LY messbbburraraaanunn ARetdddcesenaunnnana L T T T Y P PPYTY) [LEXXTTTT)

F. Odpowiedzialno§¢ pracownika.

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku ; ............ rre——— e
G. Wyposazenie stanowiska pracy :

1. Sprzet informatyczny :

2. Oprogramowanie

3 Inne urzadzenia

Opis stanowiska sporzadzit :

(data, podpis)

(akceptacja Burmistrza, data i podpls)
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zatacznik Nr 3 do Regulaminu

. OGLOSZENIE O NABORZE _
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE, STANOWISKO
- URZEDNICZE/ KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
1 | 11T S
BURMISTRZ ZAWAI)ZKIEGO
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
( nazwa stanowiska pracy )

----------------------------------------------------------------------

WYINHAL CZASU PLACY  voveeverereenensnnnns

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie : .

2) staz pracy /doswmdczeme zawodowe ........................
' 3) obywatelstwo polskie , z zastrzezeniem art, 11 ust. 2 i3 ustawy 0 pracowmkach
samorzgdowych,
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scngane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia- :
TYANNE cveeerirrerrissiresnnns

2. Wymagania dodatkowe :

4. Zgodme Z Ustawq z dnia 19 sierpnia 2011 1. 0 Zimianie ustawy o stuzbie cywnlnej oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 201, poz. 1183) podaje sie informacje:

a) o warunkach pracy na danym stanowisku — praca w budynku ........ e ieteereererereaans ,
...pigtro, w wymlarze CZASU PrACY +.vvvrvenanen , Z przewagg WYSKU ...uvuieiiiiiiiiieeenee e _
placa C e e e re et et e et e e he e e b et et et n e ettt n et e et neaar e aaaanatatas

b) w miesigeu poprzedzajacym date upubhczmema ogloszenia o naborze wskaznik zatludmema
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrirdnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosil/ nie wynosit* ........ %,

¢) pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wquczemem klerowmczych
stanowisk urzqdmczych przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych wylonionych przez komlsJQ,

d) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obOquzany do
zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é,

c) kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z wyzej wymienionego uprawnienia a ztozyl juz
dokumenty, jest obowiazany do uzupehienia braktljacej kopii dokumentu potwicrdzajacego
niepetnosprawnod¢.
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5. Wymagane dokumenty :

1} list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z- uwzglc;dmemem dokladnego p1'zeb1egu kariery
zawodowej ,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubicgajacego sig o Zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego na  stronach  www.bip.zawadzkie lub mozliwego do pobrania

na samodzielnym stanow1sku ds kadr i EﬂCthlZﬁQ}l akt Urzc;du Miejskiego
w Zawadzkiem. ‘

4) potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem kserokopie s$wiadectw
pIaCYB

5) potw1e1dzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dyploméw
i Swiadectw pOtheldzaj acych wyksztalcenie,

6) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, 1eferen0je :

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwal“zame danych osobowych
do celow rekrutacji,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw pubhcznych i 0 niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie,

9} oswiadczenie kandydata stw1e1dzaj ace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia pubhcznego tub umyslne

przestepstwo skarbowe,

10) zaswiadczenie o braku plzemwwskazan zchowotnych do- wykonywania pracy na
stanowisku pracy na ktory prowadzony jest nabor, wystawione przez lekarza
medycyny pracy,

11) potwierdzona przez kandydata kserokopia dowodu osobistego, - . '

12) o$wiadczenie kandydata, Zze w przypadku wyboru jego kandydatury zobowiazuje sie
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze pelnego etatu,

Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jednostki orgamzacyjnej gmmy, oprocz
dokumentéw wymlemonych w pkt 1- 12 skladaja;

1) koncepcig pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) oswiadczenie, iz nie byli karani zakazem pelnienie funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi na podstawie ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych / Dz.U. z
20051, Nr 14, poz. 114 z p6z. zm./.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny byc opatrzone klauzulq

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustaws z dnia 29 sier; pria 1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r, Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami.) Prayjmuj¢ do
wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych , zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnolqczme podpisane i ziozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia .....eeeesissecenn. 0dZ. cveirriirrpens

pod adresem : Urzgd Miejski w Zawadzkiem ul. Dgbowa 13 47-120 Zawadzkie o

w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — nazwa
SEANOWISKA. cvcvcreeeeeririnreriresssesenenennneneenns 7.
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Aplikacje , ktére wplyna do Urzgdu po terminie , w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w siedzibie Urz¢du — na samodzielnym stanowisku
ds. kadr i archiwizacji akt lub na stronie internctowej urzedu www.bip.zawadzkie.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 077/4623 107.

Nahor zostanie przeprowadzony w dwach etapach:

Pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalno- prawnym, bez udzialu kandydatéw.

Drugi etap — komisja dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjnaftest kwalifikacyjny*, podczas ktorych zostanie sprawdzony poziom wiedzy

kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko.

Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy zostang

powiadomieni indywidualnie,

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.zawadzkie. plyoraz na tablicy informacyjnej Urzedu Migjskiego w

Zawadzkiem przy ul. Dgbowej 13. lub na tablicy ogioszen w jednostce, w ktorej przeprowadzany

jest nabor.

Zawadzkie, dnia.....eu......

-------------------------------------------

(data, podpis Burmistrza)

* whasciwe podkreéli¢
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zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE ZAKWALIFIKOWANYCH DO

II ETAPU NABORU
NA STANOWISKO .....oooiiriirrieneecrerecrnennnnne W oirteniiniisir et e nn s e s s snnasssnasans
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)
Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania
1
2
3
4
5
Zawadzkie, ....cococververenne

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyinei:







zalgeznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

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

(nazwa jednostki)
1. Procedurg naboru w dwéch etapach przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem

Burmisttza .......covvvvievininiiennnn Zdnia ..o w skladzie:
T TP TO TSP — Przewodniczaca Komisji
TN — Sckretarz
e sane — ¢zlonek komisji
T PR - czionek komis;ji9
2, W wyniku ogloszenia o naborze zdnia ........................ nadestano ........... ofert.
3. Wdniu oo Komisja dokonala otwarcia ofert i ustalila, ze spoéréd nadestanych

nizej wymienione spelniaja wymogi formalno-prawne postawione w ogloszeniu o naborze oraz
stwierdzita, ze do II etapu naboru zakwalifikowaly si¢ nastepujace osoby:

Lp. imieg i nazwisko miejsce zamieszkania

4. WII etapie naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzila test / rozmowg kwalifikacyjna *, zgodnie z
zapisami Regulaminu naboru , wybrano nastgpujgcych kandydatow uszeregowanych wedlug liczby
uzyskanych punktéw ;

Wyniki testw/ | Laczna punktacja

Lp. [Imig i nazwisko Migjsce zamieszkania |rozmowy Uwagi
kwalifikacyjuej*

1

2

3

4

5

5.Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudnié na ww. stanowisko
Panig/Pana.........cocoveeceiec ettt , ktorafy otrzymat/a najwicksza liczbg punktSw.
Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru ;

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

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

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

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

Zalaczniki do protokolu :
1) ogloszenie o naborze

2) dokumenty aplikacyjne .......... kandydatow
3) notatka sluzbowa z oceny merytoryeznej dokumentéw aplikacyjiych
4) protokét zdnia ................
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5) lista 0s6b spelniajgcych wymogi formalno-prawne
6) wyniki :

a) testu kwalifikacyjnego ,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit Sekretarz Komisji :

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

* niepotrzebné skresli¢

Zatwierdzil

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

(podpis burmistrza) -
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zalacznik Nr 6 Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA'STANOWISKO

R Ry R R R E R P Y R RN LRI wnaeresseiss Watenatasisnasnas L P T P P PP TP LR T P T P P TP LEETETYY

(nazwa stanowiska) : (nazwa jednostki organizacyjnej) -

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta -
wybrany/a Pan/Pani .........c.ovevennne. berersiessterree e raessaeaeas rererrerree e rnanenaes OOTUOOS SO

ZAMIESZKALY/8 W ..cviricreiieies et rreesbrese s en e benaas berrsens e reeaeens

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

LR T P T PP PP P T T PP PR TP TPy L Y T P S T TP PP LR R T P T R TP T PR BAAbsddtdadneannannnnane
T T Y TR TP T PP TN L Y T P T TR TP L T PP TR T TR L T R T P T TN L T T TP .
FuemdarnanTnettaansinas R P P Y PR YT P T Py L T P P YT PP P L R P T P P T PR T PP PN L P PP PP PPNy LETRYTRITYY
----------------- R T
------- L R PP

Zawadzkie , dnia ......ccoviiieinirineenn,

L T R P R T Y PP TP L PP PR TP

(podpis Burmistrza)
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zalacznik Nr 6A Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

---------------------------------------------------------------- ‘;U1-0.------r-l----v-l---------.-----c-----c.ullo1oo-¢||-o------1--.----'-----c----

(nazwa stanowiska) .. . (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujg, Zze w wyniku zakoiiczenia procedury.naboru na ww. nie zostal/a wybrany/a
zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatéw).
Uzasadnienie:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

| (podpis.Burmistrza)
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