ZARZADZENIE NR 7/2015
BURMISTRZA ZL OTEGO STOKU

z dnia 8 stycznia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Ziotym Stoku.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Ztotym Stoku, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 7/2015
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 8 stycznia 2015 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W ZLOTYM STOKU

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, zwany dale]
,Regulaminem” okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze w oparciu 0 UMOwe O prace.

2. Nabor kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.
3. Niniejszy regulamin nie obejmuje zatrudniania:
- na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

- na stanowiskach doradcéw i asystentow,

- pracownikéw na zastgpstwo /dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych, urlopow bezptatnych i przypadkow losowych/.

4. Osoby zatrudniane na zastgpstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi

przyjmowane sg na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdziat Il

Wszczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje Burmistrz:
- z wtasnej inicjatywy,

- na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego lub osoby

sprawujgcej nadzor nad komoérkg organizacyjna, do ktdrej prowadzony jest nabor.




2. Whniosek o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu, powinien

zawieraé krotkie uzasadnienie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy. Do wniosku
winien by¢ dotgczony projekt opisu stanowiska pracy, zakresu czynnoéci oraz informacje

o warunkach pracy na tym stanowisku - zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajgcym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Po uzyskaniu zgody Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika, Sekretarz Gminy

zobowiazany jest do wszczecia procedury zatrudnienia w ciggu 14 dni.

Rozdziat lll

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Burmistrz powotuje

Komisje Rekrutacyjna.

2. Komisja Rekrutacyjna sktada sie co najmniej z trzech osob, w tym:
a) Przewodniczacego Komisji,
b) Sekretarza Komisji,
c) Cztonkow Komisji.

3. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Burmistrza.

4. Sekretarzem Komisji jest pracownik komorki kadrowe;.

5. Cztonkami komisji sg pracownicy komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest

nabor.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
Rozdziat IV
Etapy naboru
§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan formalnych.
4. Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6. Ogtoszenie wynikow naboru.




Rozdziat V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego.
2. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 7.1. Przyjmowanie wymaganych dokumentéw od kandydatow zainteresowanych pracg na

wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie nastgpuje w terminie wskazanym w ogtoszeniu.

Rozdziat VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagar formalnych

§ 8. 1. Po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze, Komisja Rekrutacyjna

dokonuje analizy dokumentoéw ztozonych przez kandydatow.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi - niezbednymi i dodatkowymi - okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Do kolejnego etapu kwalifikujg sie wytacznie kandydaci, ktdrzy spetnili niezbgdne

wymagania formalne.

4. O wynikach analizy Komisja zawiadamia telefonicznie wszystkich kandydatow, ktorzy

ztozyli aplikacje.

Rozdziat VIl

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

§ 9. 1. Koncowa selekcja kandydatow prowadzona jest w formie testu kwalifikacyjnego lub
rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form. Komisja

decyduje o wyborze formy kwalifikacji kandydatow.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci kandydata

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
3. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja.

4. llosé pytan wynosi 15 a za kazda poprawna odpowiedz w tescie przyznawany jest

1 punkt.




10.

O terminie i miejscu testu zawiadamia kandydatéw Sekretarz Komisji pisemnie, drogg
elektroniczng lub telefonicznie. Ze sposobu zawiadomienia Sekretarz Komisji sporzgdza

notatke, opatrzona datg i podpisem.

Kandydatow, ktérzy otrzymali z testu co najmniej 50 % mozliwych do uzyskania punktow

zaprasza sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej:

a) jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji

zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

b) sprawdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe

wykonywanie powierzonych obowigzkow,

Wszystkim kandydatom nalezy sadawaé te same pytania w celu uzyskania

poréwnywalnych odpowiedzi.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

Indywidualne wyniki oceny kandydatow cztonkowie komisji sporzadzaja na kartach oceny

kandydata, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat VIII

Przedstawienie Burmistrzowi listy najlepszych kandydatow

§ 10.1. Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze moze zostac osoba, ktora w drodze

postepowania-naboru otrzymata minimum 50 % mozliwych do uzyskania punktow.

2.

Komisja przedktada Burmistrzowi kandydatéow, ktorzy w wyniku naboru uzyskali
najwieksza liczbg punkow. Decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje

Burmistrz.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu  osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje
osobie niepetnosprawnej jesli znajduje sig¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w § 10 ust. 1

Regulaminu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace, zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci i badanie lekarskie.




5. Jezeli zaden z kandydatoéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze lub
nie uzyskat wymaganej liczby punktow w procesie rekrutacji, Komisja nie wytania

kandydata. W takim przypadku ponawia sie procedure rekrutacyjng.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokdt, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych, ktory

podpisuja wszyscy cztonkowie biorgcy udziat w pracach Komisji.

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

2. §12. 1. Informacje o wynikach naboru podaje sie do publicznej wiadomosci niezwtocznie

po przeprowadzonym naborze.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu przez

okres, co najmniej 3 miesiecy. Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik 5 /5a do Regulaminu.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawiazania 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 sie odpowiednio.

Rozdziat Xl

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, wybranego w procesie rekrutacji s dotaczone do

jego akt osobowych po nawigzaniu stosunku pracy.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b przekazywane sa zainteresowanym (odbierane

osobiscie) lub odsytane poczta.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Zioty Stok, dnia.................

{Nazwa komarki organizacyjnej/Referatu)

WNIOSEK
0 PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru Na StanOWISKO ...
VR 1= o = T L e

Wakat powstat w wyniku™:
1) przejscia pracownika na emeryture, rente,
2) urlopu macierzynskiego pracownika,
3) urlopu wychowawczego pracownika,
) urlopu bezptatnego pracownika,
) powstania nowej komorki,
) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacj,
) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
8) innej sytuacii.

4
5
6
7

Proponowany termin zatrudnienia..............c.oocooeiennienn
Proponowany sposob zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze naboru na wolne stanowisko
2

) rekrutacja wewngtrzna
3) w ramach zastepstwa usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
4)

Uzasadnienie:

/data i podpis Kierownika Referatu /

Opinia Sekretarza Gminy, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w

ZIOLYIIN SHOKLL . v xnsmanesramamsns onsmeressnsssdERssss 6 Y635 4SRRI AR AT s N SR G016

/data i podpis Sekretarza Gminy/

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci

*Wiasciwe podkreslic




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

.................................. Zloty Stok, dnia............c.....
(Referat)

OPIS STANOWISKA

Nazwa referatu /samodzielnego stanowiska/.

(podpis Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam

(Podpis Burmistrza)




INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

NA WOLNYM STANOWISKU ...vvvriiinnciiiiiiimmmnmmmmmsmsinsinenn

1. Wymiar czasu pracy”
1) pelen etat,
2) niepeiny ). .....etatu

2. Praca*
1) w pomieszczeniu biurowym ( parter, pietro);
2) wzespole;
3) przy sztucznym oéwietleniu
B} N
3. Wymagajaca:*
1) koncentracji;
2) kontaktu z klientem zewnetrznym;
) praco przy komputerze ponad 4 godziny;
) w budynku brak windy,
) wyjazdy stuzbowe
VI 1R L O ————
)

-~ O O B~ W

Sporzadzono, dnia ......... Zatwierdzono

(Padpis osoby sporzadzajacej) (Podpis)




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

URZAD MIEJSKI W ZLOTYM STOKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

) e

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument po$wiadczajgcy wyksztatcenie /dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiow/
d) kwestionariusz osocbowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wynosi mniejiwiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, pocztg
elektroniczng na adres: ... w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
SEANOWISKO  vvieererererensesmsnnsssissessasssnsatnsessussnissnssnsssossnnasnsnsessannenss w terminie do dnia

<......... Inie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.




7. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. ...

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r.,, poz. 1202) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)".




Zatacznik Nr 4 do Requlaminu

KARTA OCENY KANDYDATOW

Lp.

Imie i nazwisko

Test
[los¢ punktow

Rozmowa kwalifikacyjna
llo$¢ punktow

Razem
llo$¢ punktow

Skala ocen: z wiedzy merytorycznej — rozmowa od 0-10 punktéw ( 0- najnizsza; 10 —najwyzsza)

Pytania- rozmowa kwalifikacyjna:

N

S OOND O AW

/data, podpis oceniajacego/




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMCJA O WYNIKACH NABORU

W URZEDZIE MIEJSKIM W ZLOTYM STOKU

nazwa urzedniczego stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

Wybranya Panli cvussvisrssomommmimnisi s srmsssmanissins zamieszkaty/a W ..o

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zalacznik Nr 5a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W URZEDZIE MIEJSKIM W ZLOTYM STOKU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata

zatrudniona zadna osoba z po$rod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/




