Zarzadzenie Nr 26/2007
Burmistrza Zbgszynka

z dnia 16 kwietnia 2007 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikédw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zbaszynku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pbzniejszymi zmianami) oraz art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pbzniejszymi zmianami) zar z
a d z am, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru pracownikédw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zbaszynku oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Zbaszynek, w brzmieniu:

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Zbaszynku.

§ 2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zbaszynku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
§ 3. 1. Regulamin okresla szczegdtowe =zasady zatrudniania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie art. 2 ust. 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych, z wytgczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.
2. Zarzadzenie nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze wyboru, powotania oraz tych oséb, co
do ktérych przepisy przewidujg odmienny tryb wyboru kandydata.
3. Procedura naboru nie ma zastosowania w przypadku:
1) przesuniecia pracownika na inne stanowisko w ramach struktury Urzedu Miejskiego oraz w
przypadku zmian organizacyjnych,
2) zatrudnienia pracownika na czas okreslony, nie dituzszy niz 6 miesiecy, w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pod warunkiem rozpoczecia
procedury naboru na to stanowisko.
3) zatrudnienia pracownikow w ramach prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego oraz
stazystéw, ktérych zatrudnienie reguluje ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia (
Dz. U. Nr 99, poz.1001 z pdzniejszymi zmianami).

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Zbaszynka po uzyskaniu
zgtoszenie o wolnym stanowisku pracy.

§ 5. Zgtoszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji i innych wymagan
niezbednych na danym stanowisku sporzadza kierownik referatu w porozumieniu ze specjalistg ds.
kadr, a dla kierownika jednostki organizacyjnej gminy — sekretarz gminy.

§ 6. W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy zgtoszenie powinno zawiera¢ szczegoétowe
uzasadnienie.

§ 7. Akceptacja opisu zadan oraz kwalifikacji i innych wymagan niezbednych na danym stanowisku
wszczyna procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Naboru

§ 8.1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Naboru.

2. Komisje Naboru powotuje w drodze zarzgdzenia Burmistrz Zbgszynka.

3. W sktad Komisji Naboru mogg wchodzi¢:

1) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz gminy

3) Kierownik Referatu, wnioskujacy o zatrudnienie

5) Specjalista ds. kadr

4. Komisja Naboru dziata do czasu zakonhczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat IlI
Etapy naboru

§ 9. Do etapow naboru zalicza sie:

1) ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko,
2) sktadanie dokumentéw naboru,

3) ocena formalna dokumentéw naboru,

4) sporzadzenie i ogloszenie listy oséb spetniajagcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze,

5) przeprowadzenie przez Komisje rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami na wolne stanowisko,
ktorzy spetnili wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

8) upowszechnienie informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze

§ 10. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskiego

2. Dopuszcza sie umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:

1) prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadahn wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogtoszenie zamieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej przez okres 14 dni kalendarzowych.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow naboru

§ 11. 1. Po ogtoszeniu o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej przyjmowane bedg dokumenty
naboru od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty naboru sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys lub CV (wraz opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe),
3) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
4) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.
3. Dokumenty naboru sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemnej.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru drogg elektroniczna.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru poza ogtoszeniem.
Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow naboru

§ 12.1. Analizy dokumentdéw naboru dokonuje specjalista ds. kadr.

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

3. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII



Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajagcych wymagania formaine

§ 13.1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera - imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

Rozdziat VIII
Wybér kandydata

§ 14. 1. Z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne komisja przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw, posiadang wiedze z zakresu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Naboru.

5. Kazdy czlonek Komisji Naboru podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
6. Burmistrz moze postanowi¢, aby wprowadzi¢ w procesie naboru dodatkowo testy lub sprawdziany
praktyczne.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§ 15. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Naboru wybiera kandydata, ktéry w
selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 16. 1. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokét przez specjaliste ds. kadr.

2. Protokét naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i adresy pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w zgtoszeniu,

4) informacje o metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) podpisy cztonkéw Komisji Naboru.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

§ 17. 1 . Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdyby w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata,

4) miejsce zamieszkania wybranego kandydata w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miasta przez okres co najmniej 3 miesiecy.



4. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby spos$réod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

5. Osoby, ktére nie zostaty przyjete na stanowisko otrzymuja pisemne podziekowanie za udziat w
naborze i informacje w tej sprawie.

Rozdziat XI
Sposoéb postepowania z dokumentami naboru

§ 18. 1. Dokumenty naboru kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych

2. Dokumenty naboru oséb, kiére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole jako 5 najlepszych kandydatéw, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty naboru pozostatych oséb beda odsylane Ilub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 19. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi gminy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



