ZARZ ADZENIE Nr 89/2008
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 30-10-2008

B4TBB3WC

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stawwiska urzednicze
I kierownicze stanowiska urzdnicze w Urzdzie Miejskim
w Zawidowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mal&OO0r.
0 samorzdzie gminnym, (tekst jednolity z 2001r. — Dz. U. N42, poz. 1591
z p&niejszymi zmianami)

zarzadzam, co nasgpuje:

81
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiskagcdumizze w Urzdzie
Miejskim w Zawidowie — stanowcCy zahcznik do zarzdzenia.

§2
Nadzor nad realizagzaradzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3

Traca moc: Zaradzenie Nr 86/2005 Burmistrza Miasta Zawidowa z di8distopada
2005r. w sprawie: ustalenia regulaminu naboru ndnevestanowiska urzinicze
w Urzedzie Miejskim w Zawidowie, Zagdzenie Nr 61/2007 Burmistrza Miasta
Zawidowa z dnia 24 sierpnia 2007r. w sprawie zmieggulaminu naboru na wolne
stanowiska uranicze w Urzdzie Miejskim w Zawidowie oraz Zagdzenie Nr
55/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 24 lig0@8r. zmieniajce Zaradzenie
Nr 86/2005 w sprawie ustalenia regulaminu naborwolne stanowiska ueglnicze
w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

§4
Zarzadzie wchodzi wzycie z dniem podpia.

Burmistrz Miasta

Jozef Sontowski



REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAWIDOWIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaaiatanowiska uezlnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wost@nowiska pracy.
Regulamin okréla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow wediie
Miejskim w Zawidowie na podstawie mianowania oramowy O prag,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

W

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjne;
na wolne stanowisko urednicze.

. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz

Miasta Zawidowa, opiera¢ Sk na informacjach przekazanych przez
kierownika komorki organizacyjnej o wakigym stanowisku w formie
wniosku o przyjcie nowego pracownika.

. Wniosek, o ktérym mowa w pkt 1, powinien dbyrzekazany z co

najmniej tygodniowym wyprzedzeniem, pozwatym na unikrngcie
zakitocaé w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne.

. Whniosek o przyjcie pracownika stanowi zgdznik nr 1.
. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobligowany grzedtaenia do

akceptacji Burmistrzowi Miasta projektu opisu starska na wakujce
miejsce pracy.

. Opis stanowiska, o ktébrym mowa w pkt 4 zawiera:

a) doktadne okréenie celow i zada wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikaych z tego tytulu obowkkdw
obciazajacych zajmujcego je,

b) okreslenie szczegotowych wymagaw zakresie kwalifikacii,
umiejetnosci i predyspozycji wobec 0soéb, ktére je zajmu;

c) okreslenie uprawnié stuwzacych do wykonywania zadaoraz
niezlednego wyposzenia,

d) okreslenie odpowiedzialngi,

e) inne wyznaczniki okrdajacy indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz dagdBurmistrza

Miasta powoduyj rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urgdnicze.

. Formularz opisu stanowiska pracy stanowaeahik nr 2.
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Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjne;j.

. Komisje rekrutacyja powotuje Burmistrz Miasta Zawidowa.
. W skiad komisji rekrutacyjnej magwchodzé: Burmistrz Miasta lub

osoba przez niego upowdona, kierownik referatu wnioskigy
0 zatrudnienie lub osoba przez niego upovi@na, kierownik komorki
personalnej, &dacy jednoczénie sekretarzem komisiji.

. Komisja dziata do czasu zakwzenia procedury naboru na wolne

stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apfijkach.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetaigjymagania formalne.
Selekcja kacowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na darewisko
urzednicze.

. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wnicze.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku wgdniczym umieszcza i

obligatoryjnie w Biuletynie Informacji PubliczneB(P) oraz na tablicach
ogtoszé w siedzibie Urzdu Miejskiego w Zawidowie oraz w siedzibie
Gminnego Centrum Informacji w Zawidowie.

. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszadodatkowo w innych miejscach,

m.in.: w prasie, biurach grednictwa pracy, ukdach pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ugzlniczego,

c) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem gadniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazatigng z nich
sa hiezledne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,



e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Ogtoszenie kdzie znajdowato giw BIP oraz na tablicach ogtoszdo 14

dni kalendarzowych.

. Wz0r ogtoszenia stanowi zaknik nr 3.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicachosgsh nastpuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praga wolnym stanowisku ugdniczym w Urzdzie
Miejskim.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopieswiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,

e) kserokopie zawiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

. Dokumenty aplikacyjne sktadanea sprzez osoby ubiegge se

0 zatrudnienie magby¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowiskoednizze i tylko
w formie pisemnej.

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dsog

elektroniczm, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pompevaznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawz dnia 18 wrzéiia 2001r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450).

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikagnych.

3.

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisgknmutacyjna.
2.

Analiza dokumentéw polega na zapoznanik 9drzez komisj
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych argwh
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okdlenymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wphe okrélenie maliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanawiskdniczym.
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Rozdziat VI
Ogtoszenie listy kandydatow spetniagjcych wymagania formalne.

. Po uptywie terminu do zi@nia dokumentow, okénego w ogtoszeniu

o0 naborze, i wgpnej selekcji umieszczaesw BIP liskt kandydatéw,
ktorzy spetniag wymagania formalne okféne w ogtoszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera imiona i néwea kandydatow oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoweksd cywilnego.

. Lista kandydatow spetnigych wymagania formalneztizie umieszczona

w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikobona

. Informacg o kandydatach, ktorzy zgtosili esido naboru, stanowi

informacg publiczna w zakresie obgtym wymaganiami zwizanymi ze
stanowiskiem urgniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Wz0r listy stanowi zalkcznik nr 4.

Rozdziat VIlI
Selekcja kaaicowa kandydatow.

. Na selekaj koncowa sktadag sic:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wjedzumiejgtnosci

niezlzdnych do wykonywania okénej pracy. Kade pytanie w t&ie
kwalifikacyjnym ma odpowiedni skak punktows. Kandydat w sumie
z testu mae maksymalnie otrzynéal00 punktow.

W przypadku niewielkiej liczby kandydatow Komisjaone odsipic
od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezpgredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych plikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbadé:

- predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe
wykonywanie powierzonych oboyzkow,

- posiadana wiedze na temat jednostki sapttuzerytorialnego, w ktorej
ubiega si 0 stanowisko,

- obownzki zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Kazdy czionek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyzypiziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
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Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisjakrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji mwej uzyskat najwisz liczbe
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciemowy o pra¢
zobownzany jest przediy¢ zawiadczenie o niekaraldoi i badania
lekarskie.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko pracy.

. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spaza protokot.

. Protokot zawiera w szczegoléw: okreslenie stanowiska uezlniczego,

na ktére byt prowadzony nabor, liczkandydatow oraz imiona, nazwiska

i adresy nie wdcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o
naborze, informagj o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie danego wyboru.

. Wz6r protokotu stanowi zag¢znik nr 5.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru.

. Informacg o wynikach naboru upowszechnig sv terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata Ilub aAakenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie dosztozatrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera: nazwadres jednostki,
okreslenie stanowiska uezniczego, im¢ i nazwisko wybranego
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, uzasadn@okonanego
wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudrigsmnego kandydata.

. Informacg o wyniku naboru upowszechniagsw BIP i na tablicach
oglosz@ przez okres co najmniej 3 miesy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahgsiat w cagu 3
mieskcy od dnia nawizania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby &mal najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pk? i 3 stosuje si
odpowiednio.

. Wz6r informacji o wynikach wyboru stanoywzahczniki 6 i 6a.



Rozdziat XlI
Sposbb posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanieomidny w procesie
rekrutacji, zostamdolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére w procesie rekgyinym
zakwalifikowaty st do dalszego etapu i zostaty umieszczone w proggokol
beda przechowywane, zgodnie z instrukdfancelaryja, przez okres 2
lat, a nasgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osobd® odestane lub odebrane
osobicie przez zainteresowanych.

Rozdziat Xl Postanowienia koncowe
1. Zasady niniejszego Regulaminu obexuija rowniez w przypadku naboru
na wolne stanowisko kierownika jednostki organizaey
2. Regulaminu nie stosujeesdo zatrudniania pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych, roboét publicznych i pracownikowsalmi.

Burmistrz Miasta

Jozef SontowskKi

Sporzdzit
Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta



Zalqcznik nr 1 do regulaminu naboru

..................................... Zawidow, dnia ...............
Nazwa Referatu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si z uprzejm prosba o wszczcie naboru na stanowisko

Wakat powstat w wyniku:
a) urlopu macierziiskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
c) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przegcia pracownika na emerytyrent,
e) powstania nowej komorki lub nowego stanowiska pracy
f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych aattarealizaciji,
g) innej sytuacji.

UZASADNIENIE: ..

Data i podpis Kierownika Referatu

W zakczeniu:
1. Opis stanowiska pracy,
2. Zakres czynriai.



Zalqcznik nr 2 do regulaminu naboru
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTY@EZE STANOWISKA PRACY

1. StANOWISKO: ..t
2. SYymbol StanOWISKa: ........cooiiii i
3. R AL .t

B. WMOGI KWALIFIKACYJNE

4a. Dawiadczenie zawodowe poza gdem przy wykonywaniu podobnych

(024174 11003



C. ZASADY WSPOLZAPROSCI St UW/BOWEJ

1. Bezpdaredni przetgony: Kierownik Referatu ............ccc.oovevvnienn e,
2. Przet@ony wyzszego stopnia: Burmistrz Miasta

UWAGI DODATKOWE:

a) pracownik jest sttbowo odpowiedzialny wobec swego begaganiego
przetazonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca do przetaonego
wyzszego stopnia (poza szczegoélnymi przypadkami), ipayvby¢
zaopiniowane przez bezfgedniego przetmonego,

c) od kadej decyzji bezpoedniego przetmonego mana s¢ odwota do
Burmistrza Miasta.

D. ZASADY ZASIPSTWA NA STANOWISKU
Osoba na wnioskowanym stanowiskibie zasipowa osolg na stanowisku

E. ZAKRES ZADK WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Zadania QlOWNEe: .....oii i

F. WYPOSZAEBNIE STANOWISKA PRACY:
1. Sprzt informatyczny:



2. Oprogramowanie:

Data i podpis Kierownika Referatu



Zalqcznik nr 3 do regulaminu naboru
BURMISTRZ MIASTA ZAWIDOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezkzdne:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument péwiadczajcy wyksztatlcenie (dyplom lub gaiadczenie
o stanie odbytych studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikeltja
I umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& osobscie w siedzibie
Urzedu, poczi elektronicza na adres: sekretarzzawidow@wp.pl
w przypadku posiadanych uprawfiielo podpisu elektronicznego Iub
poczh na adres: Urd Miejski w Zawidowie, Plac Zwyestwa 21/22, 59-
970 Zawidow z dopiskiendotyczy naboru na stanowisko w,terminie
do dnia .........coeneennn, Aplikacje, ktére wplyn do Urzdu po wyej
okreslonym terminie, nie &da rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletylmiormacji
Publicznej  (http://miasto.zawidow.sisco.info)  orazna  tablicy




informacyjnej Urzdu Miejskiego i Gminnego Centrum Informaciji
w Zawidowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV
(z uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodoweg)vipny
by¢ opatrzone klauzal

Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezinych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustayvz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osolabw
(tekst jednolity z 2002r. — Dz. U. Nr 101, poz.)0@@&z ustaw z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samgdowych (tekst jednolity z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z pniejszymi zmianami).



Zalqcznik nr 4 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku wsgpnej selekcji na ww, stanowisko
pracy, do nagpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali ¢sinastpujacy
kandydaci spetniagy wymagania formalne okdiene w gtoszeniu:

IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

AIWINKFO

Data i podpis osoby upovmionej



1.

2.

Zalqcznik nr 5 do regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAWIDOWIE

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowiskayaplikacji przestato
......... kandydatow spetniagych wymogi formalne.
Komisja w sktadzie:

. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano ngmtjacych kandydatow,

uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kduerokrelonych w
ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik
(max 100 pkt) | rozmowy

1

2

3

4

5
4. Zastosowano nagiujace metody Naboru: ........c.vviiiiiiiiin i e
5. Zastosowano nagtujace techniki naboru: .............coocoiiii i,

7. Zahczniki do Protokotu:



a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ........ kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifdcyjnej.

Protokét sporzadzit:

Data, imz i nazwisko pracownika

Zatwierdzit:

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalgcznik nr 6 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze  wyniku zakéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i ...

Data i podpis osoby upowmione;



Zalgcznik nr 6a do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze  wyniku zakéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudniomadna osoba spwd zakwalifikowanych
kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Data i podpis 0soby upowione;



