BURMISTRZ

Miasta Zawidéw
- e ZARZADZENIE Nr 6.2016
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 01-02-2016

DDA D

84700140V

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515 z p6zn. zm.) oraz art. 7 ust. 3, art. 11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, w Urz¢dzie Miejskim w Zawidowie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 89/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Zawidowie.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zawidow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta




Zalagcznik

do zarzadzenia nr 6.2016
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 1 lutego 2016 1.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze,
w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

Rozdzial I. Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze, w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

2. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na wolne stanowiska kierownicze, jest otwarty i
konkurencyjny.

3. Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
oraz przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

4. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i
funkeji majacych na celu ochrong generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosé Jjezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

5. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

6. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Rozdzial II. Rekrutacja

§2
1. Decyzjg o rozpoczgciu naboru podejmuje Burmistrz Miasta Zawidowa, na podstawie wniosku kierownika
komorki organizacyjnej (referatu).
2. Wz6r wniosku o rozpoczgcie naboru stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wniosek o rozpoczgcie naboru sklada sie Sekretarzowi.
4. Akceptacja ww. wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial I11. Etapy naboru

§3
Etapami naboru sa:
1. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.



Przyjmowanie ofert.

Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.

Kwalifikacja koficowa kandydatow.

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

. Podjecie decyzji o podpisaniu umowy o pracg albo o niezatrudnianiu zadnego kandydata.

. Podpisanie umowy o prac¢ lub zakoriczenie procedury naboru, w wyniku ktérej nie doszto do zatrudnienia
Zadnego kandydata.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

By hode L I

Rozdzial IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o
naborze na to stanowisko umieszcza sig:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, w szczegdlnosci w:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
c) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3. Wzdr ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Termin do skladania dokumentéw, okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
5. Dokumenty dostarczone po terminie nie bgdg rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.
6. W przypadku przestania ofert za poérednictwem poczty za zlozong w terminie uwaza si¢ oferte nadana w
urzgdzie pocztowym najpézniej w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).
7. Dokumenty nie mogg by¢ przekazywane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu,
zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.
8. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial V, Komisja Rekrutacyjna

§5

1. Powotuj¢ Komisje¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w skladzie:
a) Sekretarz,
b) pracownik ds. kadr lub inna wyznaczona osoba,
¢) Kierownik Referatu, ktérego dotyczy nabor lub inna wyznaczona osoba.

2. Powoluje¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska kierownicze, w
sktadzie:
a) Burmistrz,
b) Sekretarz.

Rozdzial VI. Wstepna analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym

§6

1. Analizy dokumentéw pod wzglgdem ich zgodno$ci z wymogami formalnymi dokonuje Komisja



Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokument6éw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne, okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII. Kwalifikacja koncowa kandydatéow

§7

1. Kandydatéw spetniajacych wymagania formalne ocenia Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, ktére moga by¢ poprzedzone testem
merytorycznym.

3. Testy merytoryczne beda przeprowadzane w przypadku zgloszenia sie do naboru wiecej niz 10
kandydatéw.

4. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna, a kazde pytanie ma okreslong skalg punktowa.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, do ostatniego etapu naboru przechodzi nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spemiajacych
wymagania dodatkowe.

6. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi punkty,
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu.

7. Po dokonaniu oceny kandydatéw Komisja Rekrutacyjna wybiera osobg, ktora uzyskata najwyzsza liczbe
punktow.

8. Nabér nie zostanie rozstrzygniety, w przypadku gdy wszyscy kandydaci uzyskaja mniej niz 50% sumy
mozliwych do uzyskania punktow.

9. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Zawidowie wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, to pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej zakwalifikowanej do ostatniego etapu
naboru.

10. Wzdr zestawienia punktéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzg¢dnicze /
kierownicze urzednicze stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIIL. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze /
kierownicze stanowiska urzednicze

§8
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
3. Wypeliony i podpisany przez Komisj¢ protokét podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta
Zawidowa.

Rozdzial IX. Postanowienia koficowe

§9
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zawidowie, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

6. Dokumenty osob, ktére zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

7. Dokumenty pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez kandydatéw.

8. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru
Zarzadzenie nr 6.2016 z dn. 1 lutego 2016 .

Whiosek o rozpoczecie naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze / kierownicze stanowisko urzednicze*
w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

Referat

Liczba etatow

Stanowisko urz¢dnicze / kierownicze urzednicze*
Uzasadnienie
(data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)
WYMOGI STANOWISKA:
Wyksztalcenie /

wyksztatcenie wyzsze I° lub
II°* (w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie
wyzszym), $rednie

Kierunek studiow
Specjalnos¢

Staz pracy

Gléwne obowiazki

Zakres odpowiedzialnosci

Informacja o warunkach
pracy na danym stanowisku

Wymagania niezbgdne




Wymagania dodatkowe

Cechy charakteru
Propozycja Sekretarza dotyczgca:
—daty zatrudnienia: ......................
—wynagrodzenia: .................... zt brutto.
(data i podpis Sekretarza)

Ot SKarbiiker .ot srmmiin i s s msmaes

(data i podpis)
Drecyzia BUrtuistiza . . oversncmmesommsvmstivesitissy

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru
Zarzadzenie nr 6.2016 z dn. 1 lutego 2016 r.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na stanowisko .............w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zawidowie
ul. Pl. Zwycigstwa 21/22
59-970 Zawidow

I1. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabér:
Nazwa stanowiskar cveeseseves srvissavssnossessavavavssns
Komorka organizacyjna: «ue.sesessanssinvassrssssisesssnss
WYmIar CZasu PraCy: vvveeevsesiereeeeneenrnnennssnanssnnees

ITI. Wymagania niezbgdne:

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) wypehiony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

¢) oSwiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

g) kopia dokumentu tozsamosci,

h) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

i) kopie dyplomow, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

J) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych umiejetnosci, jezeli



kandydat takie posiada,

k) zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie
posiada.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
SEANOWISKO' covvnviimissavasmimansanmine Bdor dnig: v e r. w biurze podawczym w siedzibie
Urzedu w godzinach jego pracy lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zawidowie, ul. Pl. Zwyciestwa 21/22, 59-
970 Zawidow

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

VIII. Termin, miejsce i rodzaj postgpowania kwalifikacyjnego:

Postgpowanie kwalifikacyjne rozpocznie si¢ w dniu ................... 0, 80dZ. oviviine: w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Zawidowie, na ktore nalezy stawic¢ si¢ z dokumentem tozsamosci.

Sposob sprawdzenia kwalifikacji kandydatow (moiliwy test pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych i
rozmowa ustna) Zostanie ustalony po uplywie terminu skladania dokumentow w zaleinosci od liczby
kandydatow.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosit mniej niz/'wigcej niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu .................... w godzinach pracy Urzedu,
za posrednictwem poczty elektronicznej (podaé adres poczty elektronicznej) lub osobiscie w Urzedzie.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru
Zarzadzenie nr 6.2016 z dn. 1 lutego 2016 r.

Zestawienie wynikéw uzyskanych przez najlepszych kandydatow
ubiegajacych si¢ o stanowisko ..........cceueneeen.e.

Wiedza )
Wymagania
merytoryczna
dodatkowe
(rubryka .| Czy kandydat
A Test . . (autoprezentacj .
Nazwisko i niewypelniana Jjest osoba
Lp. | . . kandvdata | MERYIOTYEZnY it a, sposob P Suma punktow
mi W przypadxku raw
g ¥ (0-10 pkt) P .yp . wypowiedzi, e P
organizowania ; na
zachowanie)
testu (0-10 (0-10 pkt)
pkt) P
1.
2.
3.
4.
5;

(data i podpis)




Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru
Zarzadzenie nr 6.2016 z dn. 1 lutego 2016 .

Protokol
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko:

— kierownicze stanowisko urzednicze*

— stanowisko urzednicze* .......................

2. Termin sktadania ofert: ..........................

3. W wyniku ogloszenia wplynelo: .....................

4. Liczba ofert, ktére spetnialy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu: ..........
5. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru: .............cocooocii
6. Wadnin .. oo Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

przeprowadzita rozmowy kwalifikacyjne.

7. Do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych zaproszono:

9. Kandydaci wylonieni w drodze naboru:

Kandydaci, ktorzy uzyskali najlepsza oceng w procesie rekrutacji, tj. spetnili wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe

Kandydat niepetnosprawny

Imig, nazwisko Adres zamieszkania TAK/NIE

1.

2

3.

Komisja wnioskuje o
zatrudnienie /
niezatrudnienie zadnego
kandydata

10. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub wniosku o zakoficzenie procedury wyboru, w wyniku ktdrej nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.



Zawidow, B0 oovinesmvsssvesminy

* niewlasciwe skreslié



Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru
Zarzadzenie nr 6.2016 z dn. 1 lutego 2016 1.

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze / kierownicze urz¢dnicze

L O R TR ]

w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowiska urzednicze / kierownicze urzednicze

ek AV s e zatrudniony/a zostal/zostala:
Zamieszkata/zamieszKaly W: .coovvveiiiinresanninnnnnn

Zatrudnienie 0d; s iiissivinssaniessiannssivios

Zakonczenie procedury naboru, w wyniku ktorej nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata (nie
rozstrzygnigto naboru).

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko:

L R T R R ) sssessnssse

(data i podpis)



