Zarzadzenie Nr 1)2010
BURMIRIZA £ EKNICY
z dni/ lutego 2010r

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiskeoluaicze i urgdnicze w
Urzedzie Miejskim w teknicy.

Na podstawie art.31, art.33 ust.1,3,5 ustawgia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.1591 zmppm.) w zwjzku
z art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 200@racownikach samogdowych
(Dz.U. z 2008r Nr 223, p0z.1458)

zarzadzam, co nasgpuje:
8 1.Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanovkekawnicze i
urzednicze w Urzdzie Miejskim w tgknicy w brzmieniu zajcznika Nr 1 do
niniejszego zarglzenia, ktory okréda procedug stosowan przy naborze na
stanowiska.

§ 2. Wykonanie zagrizenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku d/s ogolno-organizacyjnych.

8 3.Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
8 4. Traci moc Zawdzenie Nr 15/2005 Burmistrzagknicy z dnia 17
pazdziernika 2005r. w sprawie regulaminu naboru nan@atanowiska

kierownicze i urgdnicze w Urzdzie Miejskim w teknicy.

8 5.Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podygia i podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz

(Jan Bieniasz)



Zadznik Nr 1

do Zadzenia Nr 1)2010
Burmistrzaknicy

z dnia 17 lutego 2010

REULAMIN
naboru na wolne stan&wikierownicze i urgdnicze
w Widzie Miejskim w teknicy

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zataadnna wolne stanowiska
kierownicze i urzdnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Romd4
Rozpoczcie procedury naboru
§1

1.Decyzg o rozpocezciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz.
2.Sekretarz Gminy, a w przypadku referatéw — kianigweferatu zobligowany
jest do przedigenia do akceptaciji Burmistrza — projektu opisu ataaka na
wakupce miejsce pracy.
3.0pis stanowiska pracy , o ktérym mowa w pkt.2 izaav
a)doktadne ok&enie zada wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikagych z tego tytutu obowzkow ,
b)okr&lenie szczegbtowych wymafyav zakresie kwalifikacji , umiefnosci
I predyspozycji wobec 0sob , ktore je zapgnuj
c)okrdlenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaraz niezbdnego
wyposaenia stanowiska,
d)okrélenie odpowiedzialni,
e)inne wyznaczniki okéajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy,
4.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oggada Burmistrza powodaj
rozpoczcie procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko



Rozat4i
Powotanie Komidfekrutacyjnej
§2

1.W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowikiewownicze lub
urzednicze burmistrz, w drodze agimego zargdzenia powotuje komisgj
rekrutacyjmn.
2.W skfad komisji rekrutacyjnej mggvchodzé:
a)Burmistrz lub osoba przez niego upomana,
b)Sekretarz Gminy
c)kierownik referatu, jesli wakat dotyczy stanowiska pracy w referacie,
d)pracownik prowadgy sprawy osobowe (kadry)e¢diacy jednoczénie
sekretarzem Komisji lub osoba prowgmzw zasipstwie sprawy osobowe.
3. Burmistrz mae powot& w sktad komisji rekrutacyjnej dodatkowo inne oso-
by posiadace odpowiednie przygotowanie merytorycznego@jznaczenie
dla wigciwej oceny kandydata.
4.Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
5. W skiad komisji nie mae wchodzt osoba, ktora jest mainkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopniacmhie, osoby, ktora
ztazyta ofert, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawihyb fak-
tycznym,ze mae to budzt uzasadnione atpliwosci, co do jej bezstronde
ci.
Rozat4il

Etapy Imaru
§3

1.0gtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko kierczeniub urzdnicze.
2.Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3.Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apfjkstch.
4.Ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetnili wynaaga formalne.
5.Selekcja kacowa kandydatow:
a)test kwalifikacyjny
b)rozmowa kwalifikacyjna
6.Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@mowisko
kierownicze lub urgnicze.
7. Informacja o wynikach naboru.



Rozaldv
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy
84

1.0gtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko kierczeniub urzdnicze spo-
rzadzane jest przez pracownika zatrudnionego na stakowl/s ogélnoorga-
nizacyjnych.

2.0gtoszenie o naborze, speta@g wymogi formalne wynikage z przepisu
art. 13 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 200@racownikach samagdo-
wych umieszczasiw Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza tablicy
ogtoszé Urzedu Miejskiego, na okres nie krotszy:rliO dni od dnia opubliko-
wania informacji w BIP.

3. Burmistrz mae zdecydow&o umieszczeniu ogtoszenia na tamach prasy
regionalne;j.

Rozdafa
Przyjmowanie dokumentéw aighacyjnych.
8§85

1.Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie InformBejblicznej

| na tablicy ogtoszeUrzedu Miejskiego nagpuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zaintewemych prag .
2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajie:

a)list motywacyjny,

b)yyciorys — curriculum vitae,

c)kserokopie dyplomow potwierdzaaych wyksztatcenie,

e)kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

freferencje,

g)oryginat wypetnionego kwestionariusza osobaweg

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ulpegase o zatrudnienie
mog by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia @oizpwanym
naborze na wolne stanowisko ¢dmicze i tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty aplikacyjne mady¢ przyjmowane réwntedrogs elektroniczig
pod warunkiem opatrzenia ich bezpiecznym papislektronicznym wery-
fikowanym za pomagckwalifikowanego certyfikatu.

5.Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogtoszeniem.



Rom=d2/|

Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentéw
aplikgaych

§6

1.Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentow polega na zapoznangysiez komisj z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3.Celem analizy dokumentow jest porownanie danyetartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okéenymi w ogtoszeniu.

4.Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stasiankierowniczym lub
urzdniczym.

Riamt VII

Ustalenie listy kandydatéw spetniagcych
wymagan@rimalne .

§7

1.Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnychmigga rekrutacyjna ustala
liste kandydatow, ktorzy spetnigyvymagania formalne i o spetnieniu lub
niespetnieniu wymagekwalifikacyjnych zawiadamia kandydatow.

2.Komisja rekrutacyjna zawiadamia kandydatéw, Kt@getnili wymagania
formalne o terminie i miejscu przeprowadzenisigpanego etapu naboru.

RoztV Il
Selekcjaikmowa kandydatow

§8

Na selekeaj koncowg sktadag sic:
a)test kwalifikacyjny
b)rozmowa kwalifikacyjna

§9

1.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzeniedzyei umiegtnosci
niezlzdnych do wykonywania okénej pracy.

2.Kazde pytanie w te&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows.
Test zawiera informagj, ile punktéw maksymalnie kandydat aecotrzymé.



§10

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzianie bezpaedniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartyetaplikaciji.
2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebada:
a)predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtowe
wykonywanie powierzonych obayzkdw,
b)posiadampwiedz na temat gminy(jednostki samadu terytorialnego),
c)obowyzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d)cele zawodowe kandydata.
3.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
4.Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowgypiziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na dane rstavisko pracy

§11
Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spaea protokot , ktéry
zawiera informacje ok&one w art.14 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2009
0 pracownikach samagdowych.
Rozdziat X
Informacjawynikach naboru

§12

Informacg o wynikach naboru burmistrz upowszechnia w spagdisiony w
art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2@0)9pracownikach
samorzdowych.



oRiziat X
Sposob pogpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanygowiony w procesie
rekrutacji zostandofgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne 0so6b nie spetacgich warunkoéw formalnych okie
lonych w ogtoszeniu o naborze odsytagpé&andydatom wraz z informagcp
przyczynach odrzucenia oferty pracy.

3 Dokumenty aplikacyjne kandydatow , ktorzy uczeziyli w selekcji kaco-
wej naboru przechowywane isa stanowisku d/s ogolnoorganizacyjnych,
przez okres trzech miesy, liczac od dnia nawgzania stosunku pracy z ospb
wytoniorg w drodze naboru. Po uptywie tego okresu dokumenisn odsy-
tane.



