ZARZ ADZENIE NR 35/2006
Burmistrza Woznik
z dnia 7 czerwca 2006 r.

w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urgzdnicze w
Urzedzie Miejskim w Woznikach

Na podstawie art. 31,33 ust. 115 ustawy z dmaaBca 1990 r. 0 samadzie gminnym (j.t.
Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz 1591 zzpdejszymi zmianami) oraz art. 3 a ust. 2 ustawyiad
22 marca 1990 r. o pracownikach samdmvych (j.t. z 2001 r. Nr 142 poz 1593 z
poézniejszymi zmianami)

Zarzadzam
§ 1. Wprowadzi regulamin naboru pracownikdéw na stanowiska urzdnicze w
Urzedzie Miejskim w Woznikach w brzmieniu zgodnym z zadcznikiem Nr 1 do
Niniejszego Zarzdzenia.

8 2. Wykonanie zaradzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania



Zalcznik Nr 1 do Zaradzenia Burmistrza
Nr 35/2006 z dnia 7.06.2006

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZ EDNICZE

| Postanowienia ogolne
81
llekro¢ w niniejszym zargdzeniu jest mowa o:

1. Urzad - nalery przez to rozumieUrzad Miejski w Waznikach

2. Ustawie - naley przez to rozumigustave z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 200Ir. Nr 142, poz935z pén. zm.),

3. Biuletynie - nalgy przez to rozumieBiuletyn Informaciji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrZaia 200Ir. o dospie do informacji publicznej (Dz.
U.Nrli2, poz. 1198 z ga.zm.).

§2
1. Zatrudnianie pracownikdéw na stanowiskacdricze opiera gina zasadach jawea,
otwartaci i konkurencyjnéci.
2. Przez zatrudnianie rozumie przeprowadzenie naboru na wolne stanowiskedmizze
zwane dalej stanowiskiem

83

Procedu¢ naboru na stanowisko przeprowadzawsprzypadku powstania wolnego
stanowisko w wyniku:

- zmian w strukturze organizacyjnej
- zmian przepiséw prawa naktageq na urzd nowe kompetencje
- przegcia na emeryturlub zmiarg pracodawcy

Il Rozpoczecie procedury naboru
84

1. Uzyskanie zgody kierownika wdu na zatrudnienie pracownika powoduje rozgoiez
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

2. Czynnéci rekrutacyjne powinny By rozpoczte w terminie pozwalgym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami prawa

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maj celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko

85
Zrodia pozyskiwania kandydatow:
1. zewretrzne

2. wewrtrzne
3. staze absolwenckie, prace interwencyjne i praktyki
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Etapy naboru:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Przyjmowanie dokumentéw

Wstepna selekcja kandydatéw - analizazzinych dokumentow
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetaigjymagania formalne
Selekcja kacowa i podgcie decyzji

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko
Ogtoszenie wynikow naboru

Podpisanie umowy o prac
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Komisja Rekrutacyjna

Komisje Rekrutacyjma powotuje kierownik urgdu

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodz

- Kierownik Urzdu lub osoba przez niego upawména jako przewodnigzy

- Sekretarz

- Skarbnik Gminy lub upowaiona przez niego osoba -

Dodatkowo kierownik wigciwego referatu

Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko

W sktad komisji konkursowej nie nme byt powotana osoba, ktora jest raahkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopniaazhie, osoby, ktérej dotyczy
postpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej wrtatosunku prawnym lub
faktycznym,ze maze to budzt uzasadnione yipliwosci co do jej bezstronroi.

W przypadku o ktorym mowa w wgtie poprzednim oraz w przypadku brakuzeosci
uczestniczenia w pracach komisji ktorejkolwiek dlmsvymienionych w pkt. 2 lub z
powodu przedtzajacej sk nieobecnéci w pracy, kierownik urgdu powotuje w sktad
komisji inmg 0solz.

Kierownik urzdu maze powot& w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiade;j
odpowiednie przygotowanie merytoryczne geaj znaczenie dla wdaiwej oceny
kandydata, dbag¢ o to, by liczba cztonkéw komisji wraz z jej przeswiczcym byta
nieparzysta.

Pracami komisji kieruje przewodnigzy, przy czym komisja realizuje swoje zadania gdy
obecni § wszyscy jej cztonkowie

[1l. Nabor

88

1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sbligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedeibirzdu

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko éknestawa
3. Termin sktadania dokumentéw zostaje élary w ogtoszeniu i nie me by krotszy

niz 14 dni od daty ukazaniagsbgtoszenia o naborze w Biuletynie.

89

1. Dokumenty aplikacyjne sktadangevws zamkngtej kopercie nagce sekretarza Gminy.
Dokumenty sktadaneasv formie pisemne;.

2. Dokumenty mgna przestapoczt, -wéwczas o ztpeniu dokumentow w
wymaganym terminie decyduje data stempla pocztowego

3. Na dokumenty sktadagic:



- list motywacyjny

- zyciorys

-curriculum vitae

- kserokopie dyploméw potwierdzalych wyksztatcenie

- kserokopie dokumentow potwierdzeych kwalifikacje

- kserokopigwiadectw pracy referencje

4. Dokumenty mogby¢ skladane tyko po umieszczeniu ogtoszenia.

§10

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow

1. Analiza polega na zapoznanig przez komisj z dokumentami ztmnymi przez
kandydatow oraz ustaleniu czy zéme dokumenty spetniakryteria formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja odrzuca oferty zé#mne po terminie

8§11

|. Po dokonaniu wsgpnej selekcji w BIP umieszczadiste kandydatéw, ktorzy spetnigj
wymagania formalne okfmne w ogtoszeniu - lista ta;hzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru
2.Lista o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i wéska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania.
8§12
Selekcja kaaicowa

1. Selekcja kacowa mae sktada si¢ z:
- testu kwalifikacyjnego
- rozmowy kwalifikacyjnej
Mozliwe jest wybranie tylko 1 z w/w elementow
2. Test kwalifikacyjne ma na celu sprawdzenie wyeidzmiejtnosci niezkgdnych do
wykonywania okrélonej pracy. Kade zadanie w teie jest oceniane punktami w skali
0do 10
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie :
- predyspozycji i umiefnosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
- ewentualny przebieg dotychczasowej drogi zawogiowe
- cele zawodowe kandydata.

- obowizki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio

- posiadan wiedz z zakresu ogtoszonego naboru i na temat jednastkioradu
ktorej ubiega si 0 stanowisko

4. W toku rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowwgestaw trzech pyfa. Kazdy
kandydat odpowiada na te same pytania, przy czgewmdnicacy komisji zapewnia
takie warunki rozmowy kwalifikacyjnej, aby unietiliovi ¢ przekazywanie sobie pyta
przez poszczegolnych jej uczestnikow.

5. Odpowied kandydata na kale pytanie jest oceniana indywidualnie przez
poszczegodlnych cztonkéw komisji w skali od 0 do BRO.zakaczeniu rozmowy
kwalifikacyjnej z danym kandydatem przewodnjcg sumuje ilé¢ punktéw
przyznanych kandydatowi przez cztonkéw komisji pazrzegolne odpowiedzi.

§13

Podjecie decyzji
1. Komisja po zakaczeniu selekcji wybiera kandydata, ktory uzyskaiwyasz liczbe
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punktow

W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przezoegj niz jednego kandydata
zostaje przeprowadzone gtosowanie, komisja wyhesiaego kandydata na pracownika w
drodze gtosowania wkszacia gtoséw, przy czym cztonek komisji i@ oddé gtos tylko
na jednego kandydata.

Jezeli w glosowaniu nie zostat wybrany jeden kandygatewodniczacy komisiji
konkursowej zargza drugie gtosowanie poprzedzone pornpvazmow, z
kandydatami, na ktdrych oddano gtosy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaradignowy o prag jest
zobowhnzany przedtoy¢ zawiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie

W przypadku nieosgnicci przez kandydatow zadowalaych wynikow w
ktorymkolwiek z etapow, pogbowanie konkursowe uwa st za zakaczone i
nierozstrzygnite. Postpowanie konkursowe nalg woéwczas powtorzy

§14

Po zakéaczeniu procedury naboru spatza s¢ protokot.
Niezwlocznie po zakmzeniu posipowania sporglza s¢ protokédt z naboru zawiera
dane okrélone w ustawie

§15

Informaag o wyniku naboru upowszechnia sv sposob okrdony w ustawie.

§16

Kandydata zatrudniaghna trzymiesiczny okres proby, podczas ktérego jest on waing
do pracy na danym stanowisku przez swojego h#edaoiego przeloonego poprzez
ustalenie zakresu czynéw oraz ustalenie niezldnych instrukcji dotyczcych pracy oraz
zapewnienie odpowiednich szkale

W przypadku pozytywnej oceny trzymiestnego okresu prébnego ngmije zatrudnienie
na rok, a nagpnie po pozytywnej ocenie tego okresu zatrudniaaiezas nieokiony.

IV Postanowienia kaicowe
817

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony wdh® naboru zostardolczone
do akt osobowych

2. Dokumenty os6b, ktore zostaly zakwalifikowane dolszego etapu i zostaty
umieszczone w protokolextta przechowywane zgodnie z instruk&ancelaryja przez
okres 2 lat i nagpnie przekazane do archiwum zaktadowego

3. Dokumenty pozostatych osObeda odsytane lub odbierane osédie przez
zainteresowanych

Zalgczniki:

- ogtoszenie o naborze na stanowisko Nr 1 lista
- kandydatow spetniagych wymagania formalne Nr 2
- protokot z przeprowadzonego pgstwania Nr 3

- informacja o wynikach naboru Nr4i4 A



