' BURMISTRZ
MIASTA KOBYLKA

Zarzadzenie Nr 112/12
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 29.06.2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Kobylka.”

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.), oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458 ze zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Kobylka”, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. Regulamin dotyczy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie art. 2
pkt. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku przeniesienia pracownika na inne
stanowisko w ramach Urz¢du Miasta oraz w przypadku zmian reorganizacyjnych.

§2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kobylka do zapoznania si¢ i przyjecia do stosowania przez siebie i podleglych
im pracownikow niniejszego regulaminu.

§ 3. Wpykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Kadr, Ptac i Obstugi
Prawnej Urzgdu Miasta Kobyika.

§ 4. Traci moc Zarzadzenia Nr 71/05 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 15.11.2005 r.

w sprawie wprowadzenia: ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Kobytka™.

§3.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w BIP.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 112/12
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 29 czerwca 2012 r.

REGULAMIN
Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kobylka

I. Postanowienia ogo6lne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach

urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta
Kobytka na podstawie umowy o prac¢ z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi,

doradcow, asystentow oraz z wylgczeniem zatrudnienia kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm).

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy
danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko
nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.



II. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komérki organizacyjnej Urzedu, w ktérej wystapit
wakat na stanowisku urzedniczym..

2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada do Sekretarza Miasta kierujagcy komorka
organizacyjng do ktorej ma by¢ przeprowadzony nabér lub bezposredni przetozony stanowiska,
na ktére ma by¢ przeprowadzony nabér. Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 2 przekazuje sie z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjne;j.

4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

III. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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IV. Etapy naboru

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatow nastepuje podczas rozmowy kwalifikacyjne;.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogloszenie wynikéw naboru.
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V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U.Nr 112, poz. 1198, z pdz. zm ), zwanym dalej "Biuletynem" oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:



1) nazwe i adres jednostki,

2) okre$lenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

VI. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta Kobylka nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie Iub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ( w razie potrzeby oryginaly do wgladu Komisji
Rekrutacyjnej),

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( w razie potrzeby oryginaty

do wgladu Komisji Rekrutacyjne;j),

e) referencje,

f) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

g) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa

popelnione umysinie,

h) podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i Zyciorys musza byé podpisane oraz opatrzone
klauzula wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg rozpatrywane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.



4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (Dz.U z 2001 r., nr 130, poz. 1450 ze zm.).

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane po terminie podanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane
przez Komisje Rekrutacyjna.

VII. Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami zlozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

VIILI. Selekcja koncowa kandydatow

§9

1. Na selekcje koncowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zapozna¢ si¢ z:
a) predyspozycjami i umiej¢tnosciami kandydata gwarantujacymi prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadang wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie¢
o stanowisko,

c) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celami zawodowymi kandydata.

8. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

9. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonujg

indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku w skali
od 0 do 10 pkt.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze



§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sig¢ protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okredlenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kobylka w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

b) liczbe nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

X. Informacja o wyniku naboru
§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku Kkolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

XI. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego

etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.



