ZARZADZENIE Nr 39/2015
Burmistrza Wysmierzyc

z dnia 14 maja 2015r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wy$mierzycach oraz jego
jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2013r., poz. 594 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w WySmierzycach oraz jego
jednostkach organizacyjnych zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 12/2007 z dnia 12 lipca 2007r. w sprawie trybu naboru kandydatéw
na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Wy$mierzycach.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 39/2015
z dnia 14 maja 2015r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE i URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach oraz jego jednostkach organizacyjnych.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska kierownicze i urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat |

Wolne stanowisko urzednicze

§ 1

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 samorzgdowy Zwigzku lub na ktdre nie zostat przeniesiony
inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Wysmierzyc.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
a) Burmistrz Wysmierzyc,
b) Sekretarz Gminy,
c) Kierownik Referatu lub jednostki organizacyjnej, w ktérym zachodzi koniecznosé
zatrudnienia,
d) Pracownik kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
e) inna wskazana osoba przez Burmistrza.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.
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3.

4.
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Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne zawarte
w ogtoszeniu o naborze,
5. Selekcja koncowa Kandydatéw:
a) test oraz rozmowa kwalifikacyjna
b) rozmowa kwalifikacyjna w przypadku wptyniecia mniej niz 6 aplikacji
spetniajgcych wymagania formalne
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Ogtoszenie wynikéw naboru,
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
a) w przypadku oséb podejmujacych prace pierwszy raz na stanowisku urzedniczym
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy
b) na czas nieokreslony
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Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej przez okres nie krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim.
Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) wypetniony kwestionariusz osobowy,



—_—

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia
21.11.2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202 )

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

i) oswiadczenia kandydata, w zaleznosci od stanowiska, o spetnieniu warunkéw
okreslonych w art.6 ustawy z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz.U. z 2014r., poz. 1202)

j)  nieobowigzkowo mozna ztozy¢ referencje.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatoéw-analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Vil
Selekcja konncowa kandydatow

§7

. Na selekcje koncowa sktada sie:

a) test - jako Il etap oraz rozmowa kwalifikacyjna — jako Il etap (w przypadku wiecej niz
6 ofert aplikacyjnych)
b) rozmowa kwalifikacyjna — jako Il etap ( do 6 aplikacji)

Test i rozmowa kwalifikacyjna

§8

. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania

okreslonej pracy.

a) test sklada sie z 25 pytan

b) kazda poprawna odpowiedz na pytanie testu punktowana jest jednym punktem, za$
za odpowiedz nieprawidtowg przyznaje sie 0 punktéw

c) aby przejs¢ do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej nalezy otrzymaé min. 20 pkt-y



2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie

o »
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powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadowej, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziaf IX

Ogtoszenie wynikéw

§9

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz dwdch najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kKierowniczych stanowisk, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie najlepszych kandydatow.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci /na koszt wiasny /i aktualne za$wiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.

Protokot zawiera w szczegoélnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktoére byt prowadzony nabér, liczbe

kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 2 najlepszych kandydatéow, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania

formalne,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,
e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr,
3. Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Xl

Informacja o wynikach naboru

§ 11

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BiP oraz na tablicy informacyjnej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrdéd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt.1, pkt.2, stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Xll

Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda osobiscie odbierane przez
zainteresowanych bgdz komisyjnie zniszczone w przypadku gdy nie zostang odebrane.

Rozdziat Xl

Postanowienia koncowe
§13

Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w drodze Zarzadzenia Burmistrza.




Zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu naboru

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach

. Wwyniku ogtoszenia o naborze na w w stanowisko pracy dokumenty-oferty ztozyto

........ kandydatow w tym ......kandydatéw spetniajgcych wymagania formailne.
Nabdr przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Komisja Rekrutacyjna po dokonaniu weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem ich kompletnosci, formy, zawarto$ci i zgodnosci z wymaganiami
zawartymi w ogtoszeniu o naborze, zakwalifikowata do dalszego etapu naboru
nastepujacych kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne:

Lp. Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania
1

2.

3

4.

5.

4. Komisja po przeprowadzeniu naboru wytonita nastepujgcych kandydatow

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz spetniajgcych w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie, kwalifikujgcym do wykonywania pracy na
stanowisku objetym naborem:

L.p. | Imieinazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

kandydata




5.Zastosowano nastgpujace metody naboru ( wymienié jakie)

7.Wynik naboru i uzasadnienie wyboru kandydata / z uwzglednieniem uprawnien oséb
niepetnosprawnych do pierwszerstwa w zatrudnieniu.

4. Zatgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw wyszczegélnionych w
protokole,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego ,

Protokot sporzadzit Zatwierdzit

Data, imie i nazwisko pracownika podpis i pieczec¢
Burmistrz Wysmierzyc

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j :




