[image: image1.png]Zarzadzenie Nr 202 /09
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26 luty 2009 roku

w sprawie ustalenia organizacji naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Malogoszcz.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/Dz.U z 2001 roku Nr 142, poz.1591 z pézn.zm./ w zwiazku z art.11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz.U.Nr 223, poz.1458/ zarzadzam
co nastepuje:

§1
W celu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze wprowadzam do stosowania regulamin okreslajacy szczegélowe zasady rekrutacji
w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 247/05 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 9 listopada
2005 roku w sprawie zasad naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z ?m’p?)ﬁpisan\i\a.

Jan wski
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do Zarzadzenia Nr 202/09

Burmistrz Miasta i Gminy Malogoszcz
2z dnia 26 luty 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE I
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY
MALOGOSZCZ.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.
§ L.Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz.1458),

2) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Malogoszcz,

3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz,

4) Sekretarzu- rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta i Gminy Malogoszcz,

5) Kierowniku Referatu- rozumie si¢ przez to kierownika referatu / Komendanta Strazy
Miejskiej , bezposredniego przetozonego pracownika samodzielnego stanowiska pracy / w
Urzgdzie Miasta i Gminy Malogoszcz,

6) wolnym stanowisku urzedniczym — rozumie si¢ przez to stanowisko, na ktore zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia , nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

7) Regulaminie — rozumie si¢ przez to postanowienia niniejszego regulaminu.

Rozdzial 1T
Cele i zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze.
§ 2.1.Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegétowe procedury zwiazane z zatrudnianiem pracownikow

w Urzedzie.
3. Zasady okreslone w regulaminie maja zapewni¢ zatrudnienie pracownikéw na okreslonych

stanowiskach legitymujacych si¢ odpowiednimi kwalifikacjami, predyspozycjami, ktére
zapewnig prawidlowe wypelnianie zadan Urzedu.

Rozdzial 1T
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urzednicze.

§ 3.1.Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, opierajac si¢
na informacjach przekazanych przez Kierownika referatu o wolnym stanowisku w formie
wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2. Whniosek , o ktorym mowa w ust.1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu lub

samodzielnego stanowiska pracy.
3. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu. Procedurg naboru nie obejmuje si¢ przypadkow zwiazanych z pobytem




[image: image3.jpg]pracownika na urlopie macierzynskim, wychowawczym, bezplatnym, dugotrwatym
zwolnieniem chorobowym. W tych przypadkach pracownicy moga by¢ zatrudniani na
podstawie umowy o zastepstwo.

4. Wiasciwy kierownik referatu, o ktérym mowa w ust.1 jest zobowigzany do przediozenia
Burmistrzowi do akceptacji projekt opisu stanowiska pracy na wolne stanowisko urzednicze.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Formularz opisu stanowiska stanowi zatacznik Nr 2 do mniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Powolanie komisji konkursowej.
§ 4.1. Do przeprowadzenia rekrutacji powoluje si¢ komisjg, w sklad ktorej wehodza:
1) Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza,
2) Sekretarz Miasta i Gminy,
3) Kierownik referatu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor,
4) Pracownik petnigcy funkcje Sekretarza Komisji.

2.W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowa.
osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Zadaniem komisji jest:

1) wstgpna ocena dokumentéw aplikacyjnych i ich analiza pod wzgledem formalnym,
2) weryfikacja koncowa kandydatow,

3) sporzadzenie protokétu koncowego z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 5.1.Po umieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢ w szczegdlnosci:
1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,dostgpny w dziale kadr
Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umigjetnosciach,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia),
7) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,
8) aktualny druk ,, zapytanie o udzielenie informacji o osobie ” z adnotacja z Krajowego
Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim ( tj. z ostatnich 3 miesigcy),
9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U 22002 r Nr 101,p0z.926 z pozn. zm.)
10) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,
11) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych
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przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sa
W miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.Dokumenty dostarczone po terminie
nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy.

5. Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposob chronologiczny zgodnie z ogloszeniem o
naborze.

6. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z dnia 18
wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym).

7. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem
o naborze. Dokumenty skladane poza ogloszeniem podlegaja zwrotowi.

8. Procedure naboru przeprowadza si¢ nawet w sytuacji ztozenia dokumentéw aplikacyjnych
przez jednego kandydata.

Rozdzial VI
Wstepna ocena dokumentéw aplikacyjnych ich analiza pod wzgledem
formalnym.
§ 6.1 Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw pod wzglgdem formalnym tj.
zachowanie terminu do sktadania dokumentéw, umieszczenie podpisow, dat, wypelnienie
wszystkich rubryk w dokumentach itp. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w
dokumentacji z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
na wolnym stanowisku urzgdniczym.
5. Dokumentacja aplikacyjna niespeiniajaca wymogow formalnych jest zwracana kandydatowi.
6.Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacjg publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII
Weryfikacja koncowa kandydatow.
§ 7.1 Weryfikacja koicowa kandydatoéw speiniajaca wymagania formalne jest
przeprowadzana w formie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy, z zakresu samorzadu terytorialnego, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz wiedzy zawodowej.
3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa, kandydat w
sumie z testu moze otrzyma¢ maksymalnie 50 punktow.
4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
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powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

6.Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

7. Kazdy cztonek komisji ma prawo zadania pytan i dokonania oceny odpowiedzi kandydata w
skali 0-10. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne ( w ramach danego
zakresu tematycznego) pytania.

8. Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na kwestionariuszu oceny kandydata
—rozmowa kwalifikacyjna, ktory przygotowuja cztonkowie komisji rekrutacyjnej.

9. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego
zestawienia ocen kandydatow. Komisja rekrutacyjna na podstawie sporzadzonego zestawienia
sporzadza wykaz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

10. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w weryfikacji koncowej uzyskat
najwigksza liczbg punktow z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokélu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 8.1 Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét zgodnie z
wymogami okreslonymi w art. 14 ust.2 ustawy.

Rozdzial IX

Sposéb postepowania z dokumentacjg aplikacyjng.

§ 9.1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokéle, przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres dwoch lat a nastgpnie przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.
3. Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub moga by¢ osobiscie odbierane przez
zainteresowanych.
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do Regulaminu Naboru

‘Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika

Malogoszez, dnia .............ccccoeeeeenn.

Burmistrz Miasta i Gminy
Malogoszcz

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie procedury naboru na stanowisko

WIETETaEIE soivuusnisnmmonmin mnmvmsmmssssimss

Wakat powstal w wyniku:
1) powstania nowej komorki/ nowego stanowiska pracy,
2) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
3) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

pieczeé Kierownika Referatu)

(data, podpi:

Wyrazam zgode

(Burmistrz Miasta)
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1. Opis stanowiska pracy.

Zalqcznik nr 2
Do Regulamin Naboru

FORMULARZ ODPISU STANOWISKA PRACY

1, Nazwa stanowiska pracy

Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Urzedu

L

Symbol referatu

4. Kategoria zaszeregowania
zasadniczego (dodatku)

Cele istnienia stanowiska pracy
Celem stanowiska jest prawidlowa realizacja przepisow z zakresu:
L Podlega
2. | Zastepuje:

3. Zastepowany jest:

Zadania gléwne, pomocnicze, okresowe realizowane na stanowisko ( zakres obowiazkow)

Wymagania kwalifikacyjne w tym:

Wymagane wyksztalcenie

Wymagane uprawnienia

1

2.

3. Doswiadczenia zawodowe
4. Wymagania wiedza
specjalistyczna

8 Wymagane Umiejetnosci i
zdolnosci (w tym:
predyspozycje

Jezykéw obcych, itp.)

osobowosciowe, znajomosé,

Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy ( administracyjne, finansowe,

organizacyjne i inne)

Wyposazenie stanowiska pracy ( sprzet informatyczny, oprogramowanie, inne urzadzenia)

Fizyczne warunki pracy ( uciazliwosci, wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych; czestotliwos¢ wyjazdéw stuzbowych itp.)

Prawa i przywileje zwigzane ze stanowiskiem pracy

( podpis Kierownika Referatu)





