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Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

§ 1 - Postanowienia ogolne

1. Na wszystkie wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie przeprowadzany jest otwarty i konkurencyjny
nabor.

2. Wymagania stawiane na danym stanowisku urzedniczym sg szczegdtowo opisane w kartach
opisu stanowisk, ktérych wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Karty opisu stanowisk przygotowywane sg zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjhego
urzedu.

4. Nabor jest przeprowadzany zgodnie z wymogami Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2008, Nr 223, poz. 1458) oraz w sposdb nie naruszajacy podstawowych zasad prawa pracy
okreslonych art. 11 [1] — [3] Kodeksu Pracy (Dz.U. 2002, Nr 135 poz. 1146, z p.zm.)

5. W procedurze naboru biorg udziat tylko ci kandydaci, ktorzy spetniajg (na podstawie analizy
nadestanej aplikacji) wszystkie wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze.

§ 2 - Cel naboru

Celem naboru jest umozliwienie optymalnego zagospodarowania potencjatu pracowniczego poprzez:
1. okreslenie przydatnosci pracownika na stanowisku urzedniczym,
2. wybor kandydata posiadajacego poziom kompetencji zawodowych i osobistych adekwatny do
potrzeb kadrowych Urzedu.

§ 3 - Procedura

Proces naboru w Urzedzie Miasta i Gminy jest regulowany Procedurg naboru. Najwazniejsze etapy
naboru na stanowisko urzednicze:

1. zgtoszenie wniosku Sekretarzowi o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
powstate w wyniku rozwigzania stosunku pracy badz w zwiazku z zapotrzebowaniem na
dodatkowe stanowisko pracy. Zgtoszenia dokonuje kazdorazowo w formie pisemnej kierownik
komorki organizacyjnej, whasciwej ze wzgledu na miejsce zatrudnienia urzednika wraz z kartg
opisu stanowiska. W przypadku stanowisk samodzielnych o wakacie lub zapotrzebowaniu
decyduje Sekretarz;

2. analiza wnioskdw dotyczacych zapotrzebowania na dodatkowe stanowiska urzednicze przez
Sekretarza oraz przedstawienie wnioskéw Burmistrzowi, ktory je akceptuje badz odrzuca;

3. przygotowanie i publikacja ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze;

4. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

5. powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

6. wstepna weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych;

7. ustalenie listy kandydatow, ktdérzy spetnili wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu
0 naborze;

8. przygotowanie i przeprowadzenie testow kwalifikacyjnych, sprawdzajacych wiedze
merytoryczng oraz zgodnos¢ wymagan stanowiskowych z profilem zawodowym kandydata;

9. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

10. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

11. ogtoszenie wynikow naboru;

12. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
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§ 4 - Ogloszenie o naborze

Ogtoszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr i ptac na podstawie Karty opisu
stanowiska i po akceptacji tresci ogtoszenia przez Sekretarza i po ztozeniu podpisu przez
Burmistrza publikuje zgodnie z trescig § 4 pkt.2 regulaminu.

Ogtoszenie 0 naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen urzedu - odnotowujac date wywieszenia oraz zdjecia. Ogtoszenie mozna umiesci¢

w innych dostepnych publikatorach w szczegdlnosci: prasie lokalnej, portalach internetowych.
Ogtoszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko powinno zawierac:

a. nazwe i adres urzedu;
okreslenie stanowiska;

c. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktdre z nich sg niezbedne a ktére dodatkowe;

d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f. informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

g. wskazanie, czy poza obywatelami polskimi, o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

h. wskazanie wymaganych dokumentow;

i. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

j.  wskazanie sposobu powiadamiania kandydatow, ktorzy spenili wymagania formalne.
Termin sktadania dokumentéw do Urzedu wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze i jest kazdorazowo podawany w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane. Decyduje
data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu.

Pracodawca na kazdym etapie moze uniewazni¢ nabér kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

®

§ 5 - Dokumenty aplikacyjne

Po opublikowaniu ogtoszenia o naborze w BIP i umieszczeniu na tablicy informacyjnej urzedu
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw.
Aplikacja powinna zawiera¢ m.in.

a. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.murowana-
goslina.pl ,

b. kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

c. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb naboru,
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d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbytq stuzbe przygotowawczg,
f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,
g. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa
w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych, (Dz.U. 2008, Nr 233, poz. 1458).
3. Dokumenty aplikacyjne dodatkowe:
a. list motywacyijny,
b. zyciorys (CV).
4. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sq
w formie pisemnej.
5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w urzedzie sktadane sg
osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym w ogtoszeniu.
6. Wstepnej analizy aplikacji pod katem spetnienia wymagan formalnych okresSlonych
w ogtoszeniu o naborze dokonuje pracownik ds. kadr i pfac.
7. Celem oceny jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz stwierdzenie ich kompletnosci.

§ 6 - Komisja rekrutacyjna

1. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje zarzadzeniem Komisje rekrutacyjng

wskazujac wiceprzewodniczacego i sekretarza Komisji.

W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 osdb, w szczegdlnosci:

a. sekretarz Urzedu Miasta i Gminy, jako przewodniczacy komisji,

b. kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

c. kierownik Referatu, do ktdrego jest organizowany nabor; w przypadku stanowisk
samodzielnych i kierowniczych inna osoba wskazana przez Burmistrza,

d. pracownik ds. kadr i ptac lub konsultant zewnetrzny — np. zawodowy rekruter.

2. W przypadku naboru na stanowiska kierownicze lub o innym szczegdlnym znaczeniu, Burmistrz
moze podjac decyzje o uczestnictwie w procesie naboru rekrutera zewnetrznego, do ktdérego moze
naleze¢ m.in:

- analiza aplikacji przekazanych przez Sekretarza,

- przygotowanie pytan i testow badajacych zgodno$¢ wymagan stanowiskowych z profilem
zawodowym kandydata,

- udziat w rozmowie kwalifikacyjnej,

- ocena testow psychologicznych.

3. Pracownik ze wzgledu na dobro procedury naboru kazdorazowo moze wnosi¢ o niepowotywanie
badz wytaczenie go z prac komisji rekrutacyjnej.

4. Burmistrz kazdorazowo moze wylaczy¢ z prac w komisji rekrutacyjnej pracownika, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogg wywotaé watpliwos¢ co do jego
bezstronnosci.

5. Pracami komis;ji kieruje przewodniczacy, a pod jego nieobecnos¢ zastepca przewodniczacego.

6. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej cztonkow,
z zastrzezeniem § 6 pkt.5.

7. Komisja dokonuje ustalenia listy kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze i dopuszcza ich do dalszego etapu naboru.
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8. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nadzoruje umodwienie wybranych
kandydatow na rozmowe kwalifikacyjna.

9. Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie z nastepujacych etapow:

a. sprawdzenie danych osobowych kandydata,

b. sprawdzenie poziomu kompetencji zawodowych i poziomu przygotowania merytorycznego
kandydata,

c. sprawdzenie profilu osobowego kandydata,

d. podsumowanie rozmowy.

10. Ocena rozmowy rekrutacyjnej jest wpisywana do arkusza oceny kandydata. Arkusze stanowig
aneksy do procedury rekrutacyjnej.

11. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktdrych
przedstawia kierownikowi urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

12. Komisja rekrutacyjna informuje kierownika urzedu o pierwszenstwie w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych), osoby
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktérych mowa § 6 pkt.11 zgodnie z art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, (Dz.U. 2008 Nr 233,
poz. 1458).

§ 7 - Protokot

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, sekretarz Komisji sporzadza protokét, ktory podpisujq wszyscy cztonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

a. okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych kierownikowi urzedu;

b. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

c. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d. uzasadnienie dokonanego wyboru;

e. sklad komisji przeprowadzajacej nabdr oraz podpisy cztonkdw komisii.

3. Sekretarz Komisji przekazuje wyniki naboru wraz z jego dokumentacjg na stanowisko ds. kadr i ptac.

§ 8 - Informacja o wyniku naboru

1. Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Informacja o wyniku naboru zawiera:

a. nazwe i adres urzedu;

b. okreslenie stanowiska;

c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;

d. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku innej osoby spo$rdd kandydatéw wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy ust.1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nadzoruje publikacje informac;i

0 wyniku naboru.

§ 9 - Postanowienia koncowe

Arkusze oceny rozmowy rekrutacyjnej sg dokumentami kadrowymi i jako takie podlegajq ochronie

zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 r. Nr 133, poz. 883).

Osoby uczestniczace w procesie naboru lub z racji stanowiska majace dostep do informacji

zawartych w dokumentacji z prowadzonej rekrutacji, sq zobowigzane do zachowania tajemnicy

i ujawniania tych informacji jedynie w zakresie niezbednym i w okolicznoSciach tego

wymagajacych.

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a. naboru pracownikdw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi, zatrudnienia
pracownikdw na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego,

b. obsadzania stanowisk w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami.

Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sg

na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z Sekretarzem Urzedu Miasta i Gminy

w obecnosci kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej oraz pracownika ds. kadr i ptac.
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