ZARZADZENIE NR 9/2023
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 4 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2022 r., p0z.559, z pézn. zm ), art 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022r., poz.530) zarzadzam,
CO nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kobylka w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kobylka.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 112/12 Burmistrza Miasta Kobytka. z dnia 29.06.2012 r.,
w sprawie wprowadzenia- Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kobytka;

2) Zarzadzenie nr 26/2017 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 23 stycznia 2017 r.
zmieniajace Zarzadzenie nr 112/12 Burmistrza Miasta Kobylka w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kobytka;

3) Zarzadzenie nr 53/2013 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 22 marca 2013 r.
zmieniajace Zarzadzenie nr 71/05 Burmistrza Miasta Kobylka w sprawie
wprowadzenia: ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta Kobyltka”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Kobytka

nr 9/2023 z dnia 04.01.2023 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz na
wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta
Kobytka

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ NA
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
MIASTA KOBYLKA

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urze¢dzie Miasta Kobylka
na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny naboér na
wolne stanowiska pracy.

2. Urzad Miasta Kobytka dazy do osiagnigcia wskaznika zatrudnienia o0sob
Z niepetnosprawnosciami w wysokosci co najmniej 6%, zgodnie z przepisami
0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

3. Urzad Miasta Kobytka jest pracodawca rownych szans i wszystkie kandydatury
rozpatrywane sa bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, raseg,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

4. Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru,
powolania a takze osob zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
oraz 0s0b zatrudnianych na zastepstwo.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miasta Kobylka;

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Kobylka;

3) Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Kobyltka, na ktére zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia,
nie zostal przeniesiony pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to



stanowisko nabdr albo na ktdre mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik;

4) Urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta Kobyika;

5) Kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to koordynatoréw, kierownikow
wydziatu;

6) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kobylka, o ktorym
mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

7) Naborze — oznacza to procedur¢ zmierzajagcg do obsady wolnego stanowiska
urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urz¢dniczego, na ktorg sktadaja sie
czynno$ci polegajagce na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika
oraz na selekcji kandydatow, ktorzy zgtosili wolg podjecia zatrudnienia.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska

urzednicze

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz w oparciu
0 wniosek ( zatacznik nr 1) przekazany przez kierownika jednostki organizacyjne;.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany 2z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;.
Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przediozenia do akceptacji
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska, na ktore ma by¢ przeprowadzony nabor.
Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:

1) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie
musi posiada¢ osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem,
ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania
niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku a
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku);

2) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

3) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkoéw a takze okreslenie odpowiedzialno$ci
na danym stanowisku pracy;

4) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

5) informacj¢, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wladzy publicznej lub funkcji majacych na celu
ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej.



Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§4
Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Sekretarz Miasta Kobylka jako Przewodniczacy Komisji lub inna osoba
wskazana przez Burmistrza;
2) kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba reprezentujgca komorke
organizacyjng wnioskujacg o zatrudnienie;
3) kierownik jednostki kadrowej bedaca jednoczesnie sekretarzem Komisji,
4)  inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) zbadanie zlozonych aplikacji pod wzgledem kompletno$ci i spetnienia przez
kandydatow wymogdéw niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze;
2) przeprowadzenie rekrutacji;
3) wylonienie najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Burmistrzowi.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV

Etapy naboru
§5

W ramach naboru wyrdznia si¢ nastepujace etapy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

analiza dokumentow aplikacyjnych i wybor osob, ktore ztozyty wszystkie wymagane
dokumenty i spetnity wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu;

rozmowa kwalifikacyjna;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;
podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu;

ogloszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko
§6
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej w formacie dostgpnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko (zalacznik nr 2) powinno zawierac:
1) nazwg i adres Urzedu;
2) okreslenie 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 zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Jezeli Urzad osiagnie 6% wskaznik
zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnosciami, taka informacj¢ réowniez nalezy
umiesci¢ w ogloszeniu o naborze;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§7

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

2. Kazdorazowo w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko wskazuje si¢
wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak: kserokopie $wiadectwa pracy,
dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne dodatkowe dokumenty
0 posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga

by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane tylko w zamknigtej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne skladane po terminie podanym w ogloszeniu nie beda

rozpatrywane.

6. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna;
2) poza ogloszeniem.

o ks

Rozdzial VII
Zakonczenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
§8
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Cywilnego;



2) liczbe nadestanych ofert na wolne urzednicze stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajagcych wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu naboru stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru
§9

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz
opublikowanie w BIP.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska lub wyloniony w naborze kandydat zrezygnowal z nawigzania
stosunku pracy z Urzgdem Miasta Kobylka, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych kandydatow, wytonionych w toku
naboru nie wigcej niz 5, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji.

2. zostang dolaczone do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym z
przepisow prawa.

3. Dokumenty pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru, natomiast dokumenty ktére nie
spelnialy wymagan formalnych podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.

4. Wzbr protokolu ze zniszczenia dokumentéw stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych

Zataczniki:

1. Wniosek o wszczgcie naboru wraz z opisem stanowiska pracy;
2. Ogloszenie o naborze;

3. Protokoét z przeprowadzonego naboru;

4. Informacja o wynikach naboru;

5. Protokot ze zniszczenia dokumentow.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzgdzie Miasta Kobytka stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kobytka nr 9/2023 z dnia 04.01.2023 r.

Kobyika, dnia ................... 202..r.

Burmistrz Miasta Kobylka

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRCOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na  wolne  stanowisko
urzednicze:........ooeiiiiiiiiiiinnnn. w Wydziale......................

Whiosek powstal w zwiagzku z :
1) przejsciem pracownika na emeryturg, rente;
2) powstaniem nowej komorki;
3) zmiang przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji;
4) inng usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy;
5) inng sytuacja.

Uzasadnienie wniosku:

Wymagania dodatkowe od kandydata:

Zatrudnienie powinno nastapi¢ od dnia ...........ccceeeeinen.

Zadania gléwne:

podpis wnioskodawcy



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Kobytka stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kobytka nr 9/2023 z dnia 04.01.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE (KIEROWNICZE) STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ MIASTA KOBYLKA oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
(kierownicze) stanowisko UrzedniCze ...........oovviiiniiiiiiii i eiieeiaeenaas
w Urzedzie Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, 05 — 230 Kobytka

1. Stanowisko Pracy: .......cccccevveveieeveeiesieseanens
wymiar Czasu pPracy: .......c.ccooee....

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

6. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w jednostce:
w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepetnosprawnych, wynidst ponizej
6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow

TERMIN SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
W terminie............... w Kancelarii Urzgdu Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5
z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze: ....
Aplikacje, ktore zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane do nastgpnego
etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania
kwalifikacyjnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, zyciorys zawodowy i list motywacyjny, powinny
by¢ wlasnorecznie podpisane.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Kobytka stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kobytka nr 9/2023 z dnia 04.01.2023 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA KOBYLKA

1. W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko pracy ................ aplikacje
ztozylo...... kandydatow, z czego ...... spetnilo wymogi formalne ...............

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

D)o - przewodniczacy
2) et - cztonek
3) e - sekretarz

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 9/2023 Burmistrza Miasta
Kobyltka z dnia 04.01.2023 r., wybrano kandydatow spetniajacych kryteria okreslone
w ogloszeniu o naborze:

4. Zastosowano nastepujace metody 1 techniki naboru:

1) opublikowanie ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Kobylka;

2) umieszczenie ogloszenia na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta Kobytka;

3) dokonanie analizy dokumentdw aplikacyjnych;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Uzasadnienie:



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Kobytka stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kobytka nr 9/2023 z dnia 04.01.2023 r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE (KIEROWNICZE)
STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Kobylka informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
(kierownicze) stanowisko urzednicze ........................ w Urzedzie Miasta Kobylka, ul.
Wotominska 1, 05-230 Kobytka zostal/-a wybrana:

...................................... zamieSzKaly: .....ccccccovvveviieniiiieie
(imi¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

Burmistrz Miasta Kobytka



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzegdnicze
w Urzedzie Miasta Kobytka stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kobytka nr 9/2023 z dnia 04.01.2023 r.

Protokol ze zniszczenia dokumentow z naboru nr WKP.2110.............

...... etat — ..o W Wydziale.......ooeeee
w Urzedzie Miasta Kobylka

Komisja naboru w sktadzie:

Lo - Przewodniczacy Komisji

20 - Czlonek Komisji

3 - Sekretarz Komisji

W ANIU. e

dokonala zniszczenia ......... (liczba) ofert ztozonych w ww. procedurze naboru, kandydatow

spetniajacych wymogi formalne, ktérych nie wyloniono do zatrudnienia oraz kandydatow nie

spetniajacych wymogow formalnych.

Podpisy cztonkéw Komisji:
Lo - Przewodniczacy Komisji

2t - Cztonek Komisji



