ZarzgdzenieNr 17/2009
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 21 maja 2009 roku

w sprawie: ,, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Dabiu”

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

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Dabiu” stanowiacy Zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastgpey Burmistrza,

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Dabie

[/ Zbigniew Mielczarek



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Dabie Nr 18/2009

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
MIEJSKIM W DABIU

Rozdzial
Przepisy ogdlne

§ 1.

Nabor na wszystkie wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Dgbiu ma charakter otwarty 1 konkurencyjny.

§2.

llekro¢ w Regulaminic jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dabie,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Dabiu,

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta Dabie,

4) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przeprowadzajacg nabor powolang
odrebnym zarzadzeniem,

6) czlonku Komisji — nalezy przez to rozumied rdwniez Przewodniczacego Komisji
i Sekretarza Komisji,

7) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdzial 11
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§ 3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeeiu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Burmistrz na
wniosek Zastepcy.
2. Zastepca przedklada Burmistrzowi wniosek o wszezecie naboru / Zatacznik Nrl/wraz z
opisem stanowiska pracy /Zalacznik Nr 2/, na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik.
Opis stanowiska pracy zawiera:
1) okreslenie glownych zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegolowych wymagan kwalifikacyjnych w zakresie wyksztalcenia
i predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja, z podzialem na wymogi konieczne
1 pozadane,
3) okreslenie wymaganego do$wiadezenia zawodowego,
4) okreslenie rodzaju wykonywanych na stanowisku czynnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akecepracja Burmistrza na wniosku o przyjecie nowego pracownika powoduje rozpoczecie
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1ad

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Przeprowadzajacej Nabor

§ 4.



ol o

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz powoluje
Komisje, w sklad ktorej wehodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Zastepca Burmistrza lub inny pracownik wyznaczony

przez Burmistrza,

2) Sekretarz Komisji - pracownik ds. kadr,

3) Czlonek Komisji — pracownik wyznaczony przez Burmistrza.
Burmistrz kazdorazowo ustala sktad Komisji odrgbnym zarzadzeniem.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko wzednicze.
W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych Burmistrz mozZe dokonaé zmian w skladzie
Komisji w trakcie trwania procedury naboru, przy czym czynnosci dokonane przez
Komisj¢ dzialajaca w poprzednim skladzie zachowujg moc.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig w
Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzegdu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego,
2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa konieczne, a ktore pozadane,
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
4) wskazanie wymaganych dokumentéw,
5) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow.

§ 6.

Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia publikacji tego ogloszenia w Biuletynie.

L,

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9.

Po ogloszeniu w Biuletynie 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracqa na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys zawodowy — /CV/,

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentéw poswiadezajgeych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) podpisane oswiadczenie kandydatow o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
#e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestiepstwo skarbowe,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutaciji,
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7) inne dokumenty, jesli obowigzek ich zlozenia wynika z odrebnych przepisow lub
okreslonych preferencii.

Szczegolowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyijnych zamigszczony jest

w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej i opisanej kopercie, mozna zlozyé

osobiscie w sekretariacie lub przeslaé pocztg. Wszystkie dokumenty kandydat sklada
w formie kopii, a w przypadku pozytywnego wyniku naboru kandydat zobowiazany
zostanie do przedlozenia do wgladu pracodawey oryginatow dokumentow,

. O zachowaniu terminu, o ktorym mowa w § 6 decyduje w przypadku dostarczenia

dokumentéw osobiscie data wplywu do Urzgdu, a w przypadku wystania dokumentow
poczta data stempla pocztowego.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sy wylacznie, po opublikowaniu ogloszenia o
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu bez wskazania wolnego stanowiska, na
ktore zostal ogloszony nabor i na ktore zamierza aplikowaé kandydat, zostang
niezwlocznie zniszczone.

Rozdzial VI

»

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 10.

Analizy dokumentow dokonuje Komisja .

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wynikiem analizy jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym,

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyngly po uplywie terminu nie sa przez Komisje
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre nie spelniajg wymogdéw formalnych, m.in. brak podpiséw
pod oswiadczeniami, brak klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, brak
kompletu dokumentéw wymienionych w ogloszeniu o naborze, sg odrzucane przez
Komisje.

Rozdrial V11

Postepowanie kwalifikacyjne

§11.

l. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w formie rozmowy
kwalifikacyjnej a w przypadku wigkszej liczby kandydatéw ( 10 i powyzej osdh) —
dodatkowo test kwalifikacyjny

Test kwalifikacyjny powinien zawiera¢ co najmniej 10 pytan z zakresu wiedzy
merytoryeznej, dotyczacej danego stanowiska, w tym wiedzy 2z zakresu
funkcjonowania samorzadu gminnego oraz wiedzy z zakresu obshugi komputera. Za
kazda poprawna odpowiedZ w tescie przyznaje sig 1 punkt.

Kazdy czlonek Komisji podezas rozmowy kwalifikacyjne] moze przyznaé
kandydatowi od 0-10 pkt.

b3

Tad

§ 12.
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Po przeprowadzeniu selekeji koficowej Komisja ustala wynik naboru, wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore zostal przeprowadzony
nabor.

W przypadku rownej liczby punktoéw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl przeprowadzany
nabér, jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie
spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

Rozdzial VIII
Lakonczenie naboru
§13.

Z. przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokél, ktory powinien zawieraé:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore zostal przeprowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 3
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu speiniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowiskd, w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

5) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor,

6) podpisy cztonkow Komisji.

Protokdt sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania kandvdata na
stanowisko, o ktorym mowa w § 12 ust. 3 oraz w przypadku przerwania procedury
naboru.

§ 14,

Przewodniczacy Komisji przedklada Burmistrzowi wniosek o zatrudnienie kandydata,
Ktory uzyskat w postgpowaniu rekrutacyjnym najwigksza ilosé punktéw ( Zalacznik Nr 3).
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢é zadwiadczenie o niekaralnosci oraz za$wiadezenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§ 15.

Informacjg¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru kandydata lub
0 nie rozstrzygnieciu naboru na stanowisko urzednicze upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w Biuletynie oraz na tablicy ogloszen Urzedu przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
Informacja o ktérej mowa w ust, 1, zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Odpowiednio stosuje si¢ przepisy
ust. 112,



Rozdzial IX
Sposéb postgpowania ze zlozonymi dokumentami
§ 16.

l. Podanie wraz z zalgcznikami wniesione przez kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostanie dolgezone do jego akt osobowych.

2. Podania wraz z zalacznikami pozostalych kandydatow beda mozliwe do odebrania na
stanowisku ds. kadrowych w terminie 5 dni roboczych od zakoficzenia naboru. Informacja
ta jest oglaszana w Biuletynie oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymogdw formalnych oraz dokumenty, ktore
wplyngty po terminie nie sg odsylane kandydatom i sq do odbioru na stanowisku ds.
kadrowych, w terminie o ktérym mowa w ust. 2.

4. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 3 sq niszczone przez

pracownika ds. kadrowych.
Rozdzial X
Postanowienia koficowe
§17.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy

0 pracownikach samorzadowych i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych wydanych na ich
podstawie.



Zalacznik Nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

Prosze 0 wszczecie naboru na wolne stanowisko

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

/ miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu /

Uzasadnienie:

...............................................................................................................
..............................................................................................................
..................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

------------------------------------------

/data, podpis 1 pieczec /

O w/w stanowisko moga/nie moga* ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych pafstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

------------------------------------------

/podpis Burmistrza/

*niepotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 2
OPIS STANOWISKA PRACY
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Zalacznik Nr 3

WNIOSEK

o zatrudnienie pracownika

T 4 T8 1« PP PSP PP PP EPPTPTR ORI
Umowe 0 pracg nawigzac na CZas ..........

JHHCZDA TNTESIECY/ <. v veesivaean e e s e ea e ettt s e e e s a s e s e s s eaaa s e s st b a LT n e
Wynagrodzenie pracownika ustalone bgdzie zgodnie z Regulaminem wynagradzania

obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Dabiu.
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