Zarzadzenie nr 42/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
z dnia 22 grudnia 2005

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kafczudze,oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych i zakladow budzetowych na terenie Miasta i Gminy
Kanczuga.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (DzU z
20011, nr 142, poz. 1591, z 2002r. nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153,
poz. 1271, nr 214, poz.1806, z 2003r. nr 80, poz. 717, nr 162, poz. 1568, z 2004r. nr 102, poz.
1055, nr 116, poz. 1203) w zw. z art. 3a ust. 2 ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (DzU z 2001r. nr 142, poz. 1593, z 2002r. nr 113, poz. 984, nr 214, poz.
1806, z 2005r. nr 10, poz. 71, nr 23, poz. 192, nr 122, poz. 1020) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kanczudze,oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych i zakladow budzetowych na terenie Miasta i Gminy Kaficzuga- stanowigecy
zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia.

Bz

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy
Kanczuga.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycic z dniem podpisania.
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zefqeznik nre 1 do sorzqdzenia nv 42/2005

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W KANCZUDZE,
ORAZ WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH 1 ZAKLADOW BUDZETOWYCH
NA TERENIE MIASTA I GMINY KANCZUGA.

Celem regulaminu jest ustalenic zasad zatrudaienia na stanowiska urzgduicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjoy nahér na wolne stanowiska pracy. Regulamin
okreila szczepilowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kaficzudze na podstawie mianowania, umowy o pracg na stanowiskach okreflonych
w siatucie Miasta i Gminy Kanczuga, z wylgczeniem stanowisk pomocniczych 1 obslugi
Kierownicy jednostek organizacyjmych, zakladéw budietowych, z  wyjatkiem
Kicrownikéw objetych przepisami szczeghlnymi, podlegujs procedurze zatrudnicnia

zawartej w ninicjszym regulaminie.

ROYDZTALI

Podjecie decyzji 0 rozpocziciu procedury rekrutacyjne]
na wolne stanowisko urzednicze,

L Decyzjg 0 rozpﬁcz@cm procedury rekrutacyjngj podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
opierajgo sle na  informagjach przckazanych przez pracownika dfs kadr o wakujacym
stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika/kierownika jednosthd/.

2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt 1, powinien byé przekazany z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigeic zaktocen w funkcjonowaniu danej
komérki organizacyjnej.

3. Wniosck o przyjecie nowego pracownika stanowi zalfqeznik ar 1.



Pracownik d/s kadr przedktada projekt apisu stanowiska na walkujace micjsce pracy do

akeeptacji Burmistrza.

Opis stanowiska pracy,¢ ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:

a} doktadne ckredlenie celow zadat wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytuh obowigzkéw obciazajacych zajmujacego 1€,

b) okreslenie szczegilowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosei
i predyspozycji wobcee 0sob, ktore ie zajmuja,

¢) okrcélenie uprawnien stuzgeych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d} ckreslenie odpowiedzialnosci,

@) inne wyznaczniki ckreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceplacja projekin opisu slanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza poweduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalgeznik nr 2, :

ROZDZIAL 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjna powoluje Burmistrz.

9 W skiad komisji rekratacyjnej wehodzi:

thodn L3RI =

Q- ;

a) Burmistrz Miasta i Gminy lub osobs przez niego UPOWAZNIONE,

b) Sekretarz Miasta i Gminy

¢) pracownik d/s kadr i spraw socjalnych bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
Komisja dziata do czasu zakonczenis procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL I11
Etapy nabhoru

Optoszenie o naborze na wolne stanowiske urzedmcze,

Skladanie dokumentéw aplikacyjrych.

Wstepna selekeja kandydatow- analiza dolumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formaine.

Selckeia koncowa kandydataw:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

b) test kwalifikacyjny w zaleznosci od potrzeb

Sporzadzanie protokohn z przeprowadzonego naboru nia dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanic umowy O prace.

Ogloszenie wynikéw naboru.



ROZDZIAL TV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiske urzgdnicze

. Ogloszenie o wolnym  stanowisku urzpdniczym umieszeza sie  obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publiczne) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Miasta i Gminy w Kaficzodze.

. Mozliwe jest umicszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, mu.in.:

a) prasa,

b) skademickich biurach kariet,

¢) hiurach pofrednictwa pracy,

d) urzgdach pracy,

. Ogloszenie o nabarze na wolne stanowisko Zawlera;

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) vkreslenie wymagad zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z apisem
danego stanowiska, ze wskazanicm, ktére z nich sq niezbedne, a ktdre dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadafl wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i micjsca skiadania dokumentow.

. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogloszen precz co najmniej

14 dni kalendarzowych.

. Przykiad ogloszenia stanowi zalqeznik nr 3.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Po oploszenin umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszefl nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainlercsowanych pracqa na wolnym

stanowisku urzedniczym w urzedzie lub na stanowisku kierownika jednostki

orpanizicyjne).

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) podanie o przyjecie do pracy z dokdadnym adresem i telefonem

b) list molywacyjny,

¢) zyciorys- curricnlum vitae ze zdjgeicm

d) kserokopia §wiadectw pracy, opinie z zakltadow pracy,

&) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenic,

f) kserokopic zaéwiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

¢} zadwiadczenie lekarskie o zdolnodei do zatnidnienia na danym stanowisku,

h) oryginat kwestionariusza osobowego.

i} ofwiadczenic ©o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb konkursu na dane stanowisko,

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienic moga byc

przyjmowane tylko po umieszezenin ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

slanawisko urzednicze i tylko w formie pisemne).



bl

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentdw eplikacyjnych droga elektroniczna,
2 wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowancgo certyfikatu (zpodnie z ustawa z 18 wrzeénia 2001
roku o podpisie elekironicznym- Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450).

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstgpua selekeja kandydatiw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonujc komisja rekrutacyjna.

 Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatdw.

Celem analizy dokumentow jest pordwnywanie danych zawartych z aplikagji 2
wymaganiami {ormalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wslgpne okredlenie mozliwoéci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym slanowisku urzgdniczym.

ROZDZIAL VIO

Ogtloszenie listy kandydatow speiniajgcych wymagania formalne
Po uplywie terminu do zlozcnia dokumentow, okreflonego w oploszeniu
o naborze, i wstepnej selckeji umieszeza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista, o ktéref mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiske kandydatdw oraz ich
migjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu eywilnego.
Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umicszezona w BIP do
momentu ogloszcnia ostatecznych wynikdw naboru.
Informacje o kandydatach, kiérzy zglosili si¢ do nabory, stanowis informacyg
publiczng w zskresiz objetym wymaganiami zwigzanymi  ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Przykiad listy stanowi zafgeznik nr 4.

ROZDZIAY. VIII
Selekeja koncowa kandydatow
Na selekcje kencows sktada sie

a} rozmowa kwalifikacyjna.
b) maze byd takee przeprowadzony test lowalifikacyiny.



- celem lestu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wisdzy i umiejetnogei niezbednych
do wykonywania okre§lonej pracy,

- kasde pylanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedniq skele punkiows. Kandydat
w surie 2 testu moze maksymalnic otrzymaé 10 pupktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawarlych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zhadad:
- predyspozycje i umicjgtnosc kandydata gwarantujace prawidiowc wykonywanie
powierzanych obowiazkéw,
- posiadang wiedzg na lentat jednostki samorzadu terylorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowiska,
- obowiazki i zakres odpowiedzialnosc na stanowiskach zajmowanych poprzedaio
przez kandydata.
- cele zawodowe kandydala.
Rozmowe kwalilikacyjna preeprowadza komisja relonatacyjna
Kazdy cdonek komisji rekrutacyjng podezas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

ROZDZIAL TX
Qgloszenie wynikdw

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikscyjne] komisia rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekeji keficowe] uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej 1 testu jezeli jest prowadzony.

7. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed Zawarcicnl umMowy O prace zobowigzany
jest preediozyé zadwiadczenie o nickaralnosci | badania fekarskic.

ROZDZIAL X

Sporzgdzenie protokelu
z przeprowadzonzgo naboru na dane stanowiskd procy

1 Po zakofczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzqdza protokdt,
2. Protokot zawiera w szczegdlnosei.

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, va ktbre byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatdw, uszeregowanych wedlug spehnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu © naborze,



b) informacje o zastosowanych metedach technikach naboru, uzasadnienie dancgo

wyboru,
3. Wzar protokohn stanowi zalqeznik nr 3.

ROZDZIAY. XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wymikach naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

d} uzasadnienic dokonancgo wyboru kandydata aibo urasadnienie niczatrudnien
zadnego kandydata,

3. Informacje o wyniku nabory upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmnicj 3 miesigoy.

4 Jeseli stosunek pracy osoby wylonionc] w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesiecy od dnia nawiszania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na Lym
samym stanowisku kolejnej osoby spoiréd najlepszych kendydatdw wymicnicnych
w protokole tego naboru, Przepisy pkt. 1, 21 3 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzor informacji o wynikach wyboru stanowia zalacznoiki nr 6 i nr 6a do ninicjszego
rarzadzenia,

ROZDZIAL X1t

Sposéh postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyine kandydata, kidry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jepo akt osobowych,

2. Tokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnic
7 instrukeja kancelaryjng, preez okres 2 lat, a nasteptie przekazane do archiwum
urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych ostb beda odbicrane osobiscic przez
zainterespwanych,



ROZDZIAY. XIII

Procedura zatrudnienia

_ Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w urzedzie moze byé zatrudniony
na okres probny wynoszacy maksymalnic 3 miesiace.

. Po okresie prébnym umowa moz¢ byé zawarta na czas okreslony.

_ W uzasadnionych okolicznosciach (duze do&wiadczenie ,wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla urzedu, jednostki) burmistrz moze zawrze€ Umowe z

pracownikiem na czas nieokreslony.
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