Zalacznik do Zarzadzenia Nr [14 ...... /09

Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 39,00 W00, 2009 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

Czerniejewo

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie

Miasta i Gminy Czerniejewo.
§ 2.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Burmistrzu, Zastc;pcy' Burmistrza nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy
Czerniejewo. '

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym nalezy przez.to rozumie¢ stanowisko, na ktore , zgodnie z przepisami
ustawy, albo w  drodze porozumienié nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki, lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik

samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym




stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym

mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 4.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku z

usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Rozdzial I1
Ogloszenie naboru

§5.

1. W przypadku stwierdzenia ‘wakatu, Zastgpca Burmistrza lub Kierownik Referatu, w
ktérym powstato wolne stanowisko pracy sktada Burmistrzowi:

1. wniosek o przyjecie nowego pracownika,

2. opis stanowiska v :
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika® stanowi Zatacznik Nr 1. Formularz opisu

stanowiska stanowi Zatacznik Nr 2 .

§6.

Po zapoznaniu si¢ z wnioskiem i opisem stanowiska, Burmistrz podejmuje decyzj¢ o

wszczeciu procedury naboru lub odrzuca wniosek.

§ 7.

1. Jezeli Bﬁrmistrz podejmie decyzje o zatrudnieniu nowego pracownika w pierwszej
kolejnosci ustala sig¢, czy na wolne sfénowisko préicy w Urzedzie Miasta i Gminy
Czérniej ewo mozﬁa przenieS’é innego pracowriika Urzédu.

2. W przypadku stwierdzenia, iz nie jest mozliwym przeniesienie pracownika o ktérym
mowa w ust. 1 na wolnym stanowisku mozna zatrudni¢ innego pracownika

samorzadowego w drodze porozumienia lub na podstawie przepisow ustawy.



3. Jezeli nie jest mozliwym obsadzenie wolnego stanowiska na podstawie ust.1 lub 2

niniejszego paragrafu, Burmistrz oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w

drodze konkursu.

§ 8.

1. Ogloszenie o wolhyni stanowisku urzédniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,  oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ W
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne; Urzedu.

2. Informacja o naborze n“a.wolne stanowisko urzednicze moze zosta¢ opublikowana w

prasie.
§9.

| 1. Ogloszenie o naborze zawiera:

| 1) nazwe i adres jednostki,

| 2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagaf zwiazanych ze standwiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniém, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktdre
dodatkowe, : :

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokument6w,

6) okreslenie terminﬁ i miejséa skladania dokumentéw

7) inne wymogi niezbgdne dla oceny kandydata.

2. Wzér ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
§ 10.

Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

§ 11

Kandydat ubiegajacy si¢ o przyj gcie do pracy sklada:




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie $§wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
referencje — jezeli takowe posiada,

kwestionariusz osobowy,

za$wiadczenie lekarskie o mozliwosci podjecia pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu,

Os’wiadcienie 0 niékaralnos’ci za przestepstwo umyslne, scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

812

Dokumenty aplikacyjne moga byé skladane droga -elektroniczna, jezeli opatrzone sag

bezpiecznym podpisém elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu.

§ 13.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 14.

Po ogloszeniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

nastepuje przyjmowanie dokument()w aplikacyjnych od kéridydatéw zainteresowanych praca

na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial 111
Selekcja kandydatow

§ 15.

Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.




§ 16.

Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji aplikacji kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze ~w celu stwierdzenia zgodno$ci nadestanych dokumentow z wymogami

formalnymi ogloszenia.
317

1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji nastepuje sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy
zlozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia i przeszli do drugiego etapu naboru
— rozmowy kwalifikacyjnej, staﬁowiapej koncowa selekcje kandydatow.

2. Kandydaci, ktérzy przeszli do kolejnego etapu naboru powiadamiani sg telefonicznie o

dniu i godzinie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 18.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje w zakresie

objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

-
Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisj¢ Rekrutacyjng jest :
1) nawiqzéﬁie Bezpos’redniego kontaktu z kandydatem,
2) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
3) zbadanie predyspozycji' i umiéthnoéci kandydata, ktére gwarantuja
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
4) sprawdzenie, czy kandydat posiada wiedze na temat jednostki samorzadu

terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

5) wylonienie najlepszej kandydatury.




§ 20.

1. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje pytania dla kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Zakazda odpowiedz cztonkowie Komisji przydzielaja punkty w skali od 0 do 5.
§21.

=D przeprowadzeniu T0ZmMowy kwaliﬁkacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry. w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw 1
niezwlocznie upoWszcchnia informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej na
tablicy informacyjne;j U'erdu oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesigey. -
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
» 1) naiwqi adres jednostki,
2) okreélenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Przyklad Informacji stanowi Zatacznik nr 4.
§ 22.

W przypadku nie wylonienia sposrod kandydatc’)w osoby spelniajacej kryteriow
zamieszczonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna informuje o powyzszym na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu podajac

jednoczeénie uzasadnienie - Zatacznik Nr 5.
§:23.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot zawiera:

1. okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzony byt nabor, liczbg kandydatéw oraz

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania Ww rozumieniu przepisow Kodeksu




cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregbwanych wedtug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne, | |

3. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4. uzasadnienie dokonanego wyboru,

5. sktad komisji przéprowadzajapej nabdr.

3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 6.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe
§ 24.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci, gdy pomimo uptywu terminu sktadania
aplikacji na wolne stanowisko urzqdnicze nie wplynie ani jedna oferta, Burmistrz przedtuza

okres sktadania ofert .

§ 25.

1. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego  samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tyrﬁ samym stanowisku kolejnej osoby,
spo$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 informacj¢ niezwlocznie umieszcza si¢ na tablicy
ogloszen Urzedu oraz navstr‘onie Biulej[ynu Informacji Publicznej , przez .okres co

najmniej 3 miesigey. Przepis § 21 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 27.
% Dokuménty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyltoniony w procesie rekrutacji,

zostaja dotaczone do jego akt 'osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie rek_rutacji' zakwalifikowaty si¢ do

rozmowy kwalifikacyjnej, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng




przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do aréhiwum zaktadowego. Oryginaly
odpiséw dyplomow ukoﬁézenia studiow wstzych', $wiadectwa zostang zwrocone
kandydatom, pozostaWiajqc w aktach naboru ich kserokopie opatrzone klauzulg
,, zgodne z oryginalem”.

Dokumehty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub osobiscie przez nich

odbierane.




