Zarzadzenie Nr 720/VI1/09
Burmistrza Gotdapi
z dnia 18 czerwca 20009r.

w sprawie wprowadzenia” Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Gotdapi”.

Na podstawie art. 7 pkt.3, art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikéw samorzadowych (Dz.U.nr 223,poz. 1458), art. 33 ust. 3i 5 ustawy z
dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z
pdzn.zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1. Wprowadza sig ,Regulamin naboru na wole stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Gofdapi” w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.Traci moc zarzadzenie nr 535/X1/2005 Burmistrza Gotdapi z dnia 15 listopada
2005r. w sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudnienia pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 720/Vi/09
Burmistrza Gotdapi

z dnia 18 czerwca 2009 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOLDAPI

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre$la szczegétowe zasady zatrudniania pracownikdw

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk

pomochniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

-

urzednicze
§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika wydziatu o wakujgcym stanowisku.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem pozwalajgcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;j.

Kierownik wydziatu zobligowany jest do przedtozenia Burmistrzowi projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

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

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych
zajmujgcego je stanowiska,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji wobec osdb, ktore je zajmuja,



C) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,
b) Kierownik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
c) Sekretarza Gminy,
d) Inspektor ds. kadr bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisiji,
e) Inna osoba wskazana przez Burmistrza

3 . Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat Ill

Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstgpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
4. Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna

b) ewentualnie test kwalifikacyjny



Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okre$lenie terminu i miejsca skiladania dokumentéw

Ogloszenie o naborze zamieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen na 14 dni

przed uptywem terminu do sktadania dokumentéw.
Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim .
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys — curriculum vitae,
) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

9) kwestionariusz osobowy.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga,
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikagcji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoséci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat ViI

Lista kandydatéow spetniajacych wymagania formalne

§7

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekgji sporzadza sie liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniy przepiséw Kodeksu Cywilnego.



Rozdziat VIII

Selekcja konncowa kandydatow

§8
1.Na selekcje koricowa sktadaja sie:
a)rozmowa kwalifikacyjna, lub
b) test kwalifikacyjny

Test kwalifikacyjny

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w teécie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows.

Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymaé 10 punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikagiji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat gminy Gotdap i jej organéw,

prawidiowe

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach Zzajmowanych

poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.



Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikéow

§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu
lub rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,

zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Po zakohczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegdblnosci:

a) okre$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw k.c., nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

C) uzasadnienie dokonanego wyboru,

d) sktad komisji rekrutacyjne;.

Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru

§13

1. Informacje o wynikach naboru Upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od zakoriczenia
Komisji Rekrutacyijne;j.

2.Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,



b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow k.c.,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru.

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu

Miejskiego przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat Xil

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

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

2. Dokumenty aplikacyjne osodb, ktére w procesie rekrutacii zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
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