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Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z drua. 1,9... th&.{.t0.(4r.. z0o9 roku

Resplamin naboru na wolne stanowisha qfzg4nigze w lJrz9dzie Miasta i Gminv

Czernieiewo

Rozdzial I

Pgstang*ienia oe6lne

$r.

Regulamin okresla zasad1 zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych w Urzpdzie

Miasta i Gminy Czerniejewo.

$2.

Nab6r kandydat6w na wolne stanowiska utzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzgdniczej est otwarty i konkurencyjny.

Ilekroi w Regulaminie mowa jest o :

l) Burmistrzu, ZastEpcy Burmistrza nalely przez to rozumie6 odpowiednio:

Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, ZastgpcA Burmistrza Miasta i Gminy

Czerniejewo.

Z) wolnym stanowisku urzQdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

wzgdttrgzym naleZy prze;zto ro4$nied stanowisko, na kt6re , zgodnie zptzepisami

ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostaL przeniesiony pracownik

samorz4dowy danej jednostki, lub na kt6re nie zosta\. przeniesiony inny pracownik

samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzEdniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzgdniczym, posiadajqcy kwalifikacje wymagane na danym

$3.



stanowisku lub nie zotstal przeprowadzony nato stanowisko nab6r albo na kt6qm

mimo przeprowadzonego naboru nie'zostal zatrudniony pracownik.

$4.

Nie wyma ga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastppstwo w zwiqzku z

usprawiedliwion4 nieobecnoSci4 pracownika samorzqdowego.

Rozdzial II

Oeloszeniq naboru

$5.

1. W przypadku stwierdzenia wakatu, Zastppca Burmistrza lub

kt6rym powstalo wolne stanowisko pracy sk-lada Burmistrzowi:

1. wniosek o przyjgcie nowego pracownika,

2. opis stanowiska

2. Wniosek o przyjgcie nowego pracownika'stanowi Zalqcznik

stanowiska stanowi ZalqcznkNr 2 .

Kierownik Referatu. w

Nr 1. Formularz opisu

$6.

Po zapoznaniu siE z wnioskiem i, opisem slanowiska, Burmistrz podejmuje decyzjq

wszczEciu procedury naboru lub odrzuca wniosek.

l. Je1eli Burmistrz podejmie decyzjg o zatrudnieniu nowego pracownika w pierwszej

kolejnoSci ustala sig, czy nawolne stanowisko pracy w IJrzqdzie Miasta i Gminy

Czerniejewo mozna przenieSi innego pracownika UrzEdu'

W przypadku stwierdzenia, i2 ruejest mo2liwym przeniesienie pracownika o kt6rym

mowa w ust. 1 na wolnym stanowisku mo2na zatrudnil innego pracownika

samorz4dowego w drodze porozumienia lub na podstawie przepis6w ustawy.

$7.

2.



3. Je1eli nie jest moZliwym obsadzenie wolnego stanowiska na podstawie ust.l lub 2

niniejszego paragrafu, Burmistrz oglasza nab6r na wolne stanowisko urzEdnicze w

drodze konkursu.

$8 .

Ogtroszenie o wolnym stanowisku vrzgdnicrym w tym kierowniczym stanowisku

urzEdniczym) oraz o naborze kandydat6w na to stanowisko umieszcza siQ w

B iuletyni e Informacj i Publ icznej o\az na tablicy informacyj nej UrzEdu.

Informacja o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze mohe zostac opublikowana w

prasie.

1. Ogloszenie o naborze zawieru;

1) nazwei adres jednostki,

2) okreSlenie st4tlowiska,

3) okreSlenie wymagan zvnqzartych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, kt6te z nich s4 niezbgdne, a kt6re

dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadafrwykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokurnent6w,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w

7) inne rryy.mogi niezbEdne dla oceny kandydata.

2.Wzor ogloszenia stanowi Za\qcznikNr 3 do Regulaminu

$ 10.

Termin skladania dokument6w, okreSlony w ogloszeniu o naborze nie moZe by6 kr6tszy ni2

10 dni od dnia opublikowania ogloszeniaw Biuletynie.

$ 1.1.

Kandydat ubiegaj4cy siq o przyjEcie do pracy sklada:

1.

2 .

$e.



1) list motywacyjnY,

2) 2yciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie Swiadectw PrNY,

4) ks erokopi e Swiade ctw potwi er dzaj4cy ch yyk sztalc enie,

5) kserokopie za|wiadczeri o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

6) referencje - jezelitakowe posiada,

7) kwestionariusz osobowY,

8) zaswiadczenie lekarskie o moZliwoSci podjEcia pracy na stanowisku

okreSlonym, w ogloszeniu,

9) Oswiadczenie o niekaralnoS ci za przestQpstwo umySlne , Scigane z

oskarZenia publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne mogq by6. skladane dtogq elektroniczna, jeheli opattzone

bezpiecznympodpisem elektronicznym weryfikowanym zapomocq wuhnego certyfikatu'

A  1 ?
J  ^ " .

Nie ma moZliwoSci przyj mowania dokument6w aplikacyj nych poza ogtoszeniem.
li

$ 14.

Po ogtoszeniu zamieszc:zonp w Biuletynie Inforqracji Publicznej i na tablicy ogloszef

nastqpuje przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych od kandydat6w zainteresowanych pracq

na wolnym stanowisku wzPdniczYm

Rozdzial III

Selekcja kandydat6w

$ 1s.

Burmistrz w drodze zarzqdzenia powoluje KomisjE Rekrutacyjn4.

$ 12.



$  16 .

Komisja dokonuje wstgpnej weryfikacji aplikacji kandydat6w na wolne stanowisko

urzgdmcze w celu stwierdzenia. zgodno3ci nadeslanych dokument6w z wymogami

formalnymi ogloszenia.

Po dokonaniu wstgpnej weryfikacji nastEpuje sporzqdzenie listy kandydat6w, kt6tzy

zloiryli aplikacje zgodrue z wyTogami ogloszeniaiprzeszli do drugiego etapu naboru

- rozmowy kwalifikacyj nej, stanowi4cej koricow4 selekcj g kandydat6w.

Kandydaci, kt6rzy przeszli' do kolej nego etapu naboru powiadamiani s4 telefonicznie o

dniu i godzinie przeprowa dzenia rozmowy kwalifikacyj nej .

$  18 .

Informacje o kandydat ach, kt6rzy zglosili sig do naboru, stanowi4 informacjg w zakresie

objptym wymaganiami zwiryanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu o naborze.

l .

2.

$  17 .

$ 12.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisjq Rekrutacyjn4 jest :

nawi4Tanie bezpoSredniego kontaktu z kandydatem,

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

zbadanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata, kt6re gwarantuj4

prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiq-zk6w,

sprawdzenie, czy kandydat posiada wiedzg na temat jednostki samorz4du

terytorialnego, w kt6rej ubiega siq o stanowisko,

wylonienie naj lepszej kandydatury.

1)

2)

3)

4)

s)



$ 20.

1. Kuidy czlonek Komisji Rekrutacyjnei przygotowuje pytania dla kandydata na wolne

stanowi sko \rzQdnicze.

2. ZakuadqodpowiedZ czlonkowie Komisji przydzielaj4punkty w skali od 0 do 5'

$21

po prTeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Kgmisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, kt6ry w selekcji koricowej uzyskal najvtyaszq liczbg punkt6w i

niezwlocznie upowszechnia infqrmacjE o wyniku naboru przez umieszczenie jej na

tablicy informacyjnej Urzpdu otaz z,arrtieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej

przezokres co najmniej 3 miesiEcy.

Informacja o kt6rej mowa w ust. I zawien:

1) nazwE i adres jednostki,

2) okreSlenie stanowiska,

3) imig i nazwisko.wybranego kandydata oraziego miejsce zatieszkania

w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Pruyl<Nad Informacji stanowi Zatqcznikw 4.

' : .
s 22.

W przypadku nie wylonienia spoSr6d kandydat6w osoby spelniaj4cej kryteri6w

zarrieszczonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna informuje o powyZszym na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz rta tablicy informacyjnej UrzEdu podaj4c

jednoczeSnie uzasadnienie - Zatqcznik Nr 5.

$ 23.

Z przeprowadzonego naboru kandydat6w spotzqdzasig protok6l'

Protok6l zawiera'.

1. okreslenie stanowiska, na kt6re przeprowadzony byl nab6r, liczbq kandydat6w oraz

imiona, nazwiska i miejsca zarieszkarria w rozumieniu przepis6w Kodeksu

1 .

2.

1 .

2.



cywilnego nie wipcej niz 5 najlepszych kandydat6w uszeregowanych wedlug poziomu

spelniania przeznich wymagari okreSlonych w ogloszeniu o naborze,

2. liczbq nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbE ofert spelniaj4cych

wymagania formalne,

3. informacjE o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4. uzasadnienie dokonanego wYboru,

5. sklad kornisji przeprowadzaj4cej nab6r'

3. Wzor protokolu stanowi Zalqcznik Nr 6.

Rozdzi.al IV

Postanowienia koricowe

E ) A

W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnoSci, gdy pomimo uplywu terminu skladania

aplikacji na wolne stanowisko urzgdnicze nie wplynie ani jedna oferta, Burmistrz przedlula

okres skladania ofert .

$ 2s.

Jeteliw okresie 3 miesiEcy od dnia nawiryaniastosunku pracy z osobq wylonion4 w

drodze naboru zaistnieje koniecznoS6 ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby,

spoSr6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole naboru.

W przypadku okreslonym w ust. 1 informacjg niezwlocznie umieszcza sig na tablicy

ogloszeri UrzEdu oraz tta"stronie Biulelynu Informacji Publicznej , przez okres co

najmqiej 3 miesigcy. Przepis $ 21 pkt 2 sto.suje sig odpowiednio.

1 .

2.

1 .

2.

s 27.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostal

zostaj4dol4czone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie

roznowy kwalifikacyjnej, bEdq przechowywane

wyloniony w procesle

rekrutacji zakwalifikowaly siE do

zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq



przez okres 2 lat a nastqpriie ptzekazane do archiwum zakladowego' Oryginaly

odpis6w dyplom6w ukoriczenia studi6w wyl,szych, Swiadectwa zostanq zwr6cone

rzostawiaj4c w aktach naboru ich kserokopie opattzone klauzul4

,,zgodne z oryginalem".

3. Dokumenty aplikacyjne .pozostalyoh os6b bedq odslane lub osobiScie przez nich

odbierane.
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