BURMISTRZ KROSNIEWIC
. ul. Poznanska §
89-340 Krosniswice, wol. fodzkle

ZARZADZENIE Nr 44/06
BURMISTRZA KROSNIEWIC
z dnia 11 wrzesnia 2006r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.") oraz art. 1 pkt 3 i art. 3a ust. 2 i ust. 3 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593,
z p&Zn. zm.”) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE?” w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/05 z dnia Burmistrza Kro$niewic z dnia 06 paZdziernika
2005 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Krosniewicach.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. BURMIATRZ

Begumit rc/i/niak

! Zmiany tekstu Jednolitego wymienione]j ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2002 r. Nr 23, poz 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz 984, Nr 153, poz 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz 1568; z 2004 ¢. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, i Nr 175, poz 1457; z 2006 r. Nr 17,
poz 128.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. 22002 r. Nr 113, poz 984 i Nr 214, poz. 1806;
z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122, poz. 1020.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 44/06
Burmistrza Kroéniewic

z dmnia 11 wrzeénia 2006 r.

»»Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze”
1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem Regulaminu jest ustaleniec zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zakladzie budzetowym.

§ 2. lickroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ Urzad Migjski w Kro§niewicach,

2) gminnej jednostce/zakladzie budzetowym — rozumie si¢ Miejsko Gminny Odrodek Pomocy
Spoleczne), Gminne Centrum Kultury i Miejski Zaklad Gospodarki
Komunalinej i Mieszkaniowej,

3) Burmistrzu rozumie si¢ Burmistrza Krosniewic,

4) Sekretarzu - rozumie si¢ Sekretarza Gminy,
5) Komisji - rozumie si¢ Komisje rekrutacyjna,
6) stanowisku - rozumie si¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne stanowisko

kierownicze w urzedzie oraz gminnej jednostce/zakfadzie budzetowym,
rozumie si¢ pracownikow zatrudnianych na podstawiec umowy o prace.

7) pracowniku

II PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA STANOWISKO

§ 3.1. Decyzje o rozpoczgein procedury rekrutacyjnej podejmie Burmistrz opierajac si¢
na zgloszeniu przez Sekretarza potrzeby zatrudnienia pracownika na stanowisko.

2. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnego wniosku wraz z uzasadnieniem.

3. 1)Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu naboru kandydatéw na stanowiska
urzednicze Burmistrz wspdlnie z Sekretarzem przeanalizuja mozliwoéé wewngtranych przesunigé na
istnigjacych stanowiskach pracy oraz mozliwo$é zatrudnienia na c¢zas nie okreslony pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony.

2) W przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji o dokonaniu wewngtrznych przesunieé tub
o zatrudnieniu na czas nie okreslony pracownika zatrudnionego na c¢zas okreSlony, procedura
rekrutacyjna nie obowiazuje.

I POWOLANIE KOMISJI

§ 4. 1. Komisje powoluje Burmistrz.
2. W sklad Komisji wchodza:
a) Burmistrz,
b) Sekretarz,
¢) pracownik ds. kadrowych Urzedu — bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
§ 5. Komisja dziata do czasu zakonezenia procedury naboru na stanowisko.

IV ETAPY NABORU

§ 6. 1. Ogloszenie 0 naborze na stanowisko.

2. Skladanie dokumentdw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenia listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.



5. Selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokohi z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

7. Podjecie decyzji przez Burmistrza ¢ zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikdéw naboru na stanowiska.

V OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

§ 7. 1. Ogloszenie o stanowisku oraz o naborze kandydatéw na stanowisko umieszcza sig¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu i gminne)
jednostki/zakladzie budzetowym.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu i gminnej jednostki/zakladzie budzetowym

b} okreslenie stanowiska,

¢) okreflenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

3. Ogloszenie bgdzie si¢ znajdowato w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu i gminnej jednostki/zakladzie budzetowym przez 14 dni kalendarzowych od dnia
jej umieszczenia.

V1 PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 8. 1. Po umieszczeniu ogloszenia, o ktérym mowa w § 7 ust, 3:

a) nastepuje przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych wylacznie w formie pisemnej od kandydatow

ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisku,

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢:

a} list motywacyiny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢} kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6m. zm.).

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna mozliwe jest wylacznie
wowezas gdy dokumenty te opatrzone sa bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym
za pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu {zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 roku
o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450, z p62n. zm.).

4. Wylaczona jest mozliwoéé przyymowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

VII WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW —
ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 9.1.Analizy dokumentdw dokonuje Komisja.

2.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

3.Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z dokumentami aplikacyjnymi nadestanymi przez kandydatow.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na stanowisku.




VII OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE

§10.1, Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze, i wstgpnej selekcji kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej list¢ kandydatow, ktérzy speiniaja wymagania okres$lone w ogloszeniu.
2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1:
a) zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zasieszkania w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego.
b) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikéw naboru.
3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

IX SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 11. 1, Selekcje koncowa kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja kwalifikacyjna.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu czlonéw komisji,
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji o naborze.
4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli komisji ustali¢:
e predyspozycje i umiejetnosci kandydata na stanowisko gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,
posiadang wiedz¢ kandydata o Urzgdzie i gminnej jednostce/zaktadzie budzetowym,
ustali¢ obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach dotychczas zajmowanych przez
kandydata,
e cel i zamierzenia zawodowe kandydata,
5.Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

X OGLOSZENIE WYNIKOW

§12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru na stanowisko sekretarz Komisji sporzadza
protokot,
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

a) okredlenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spefnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz wuzasadnienie dokonanego
wyboru.

XITINFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszefi w Urzedzie i gminnej jednostce/zakiadzie budzetowym,
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakohczenia procedury naboru,
w przypadku gdy nie doszlo do zatrudnienia Zadnego Kandydata i pozostaje przez okres 3 miesigey.

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

a) nazwe i adres Urzedu Inb gminnej jednostki organizacyjnej / zakladzie budzetowym
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata albo uzasadnieni¢ braku wyboeru kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, dopuszcza si¢ mozliwos< zatrudnienia na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod kandydatéw wylonionych w naborze na stanowisko.

Ustalenia z pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.



XTI SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt oscbowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, kiére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukeia kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

BUR TRZ

@ /
Begumi/Marciniak



