ZARZADZENIE NR 0050.374.2017
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW
z dnia 31 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia '"Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Wojcieszow
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Wojcieszow''.

Na podstawie art.33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2016r. poz.446 zpdézn.zm.) wzwigzku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016 r. poz.902) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Wojcieszow oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta WojcieszOw" o tresci jak w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 0151/214/09 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 20 kwietnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 3. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.374.2017
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 31 lipca 2017 r.

"Regulamin naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Wojcieszow oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Wojcieszow"'.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin naboru kandydatéow na wolne stanowiska pracy, zwany dalej regulaminem,
okresla zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzgdnicze okreslone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902).

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
(wzor wniosku o wszczecie procedury naboru stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu).

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, sktada odpowiednio Sekretarz, Skarbnik w zaleznosci od
podleglosci  stuzbowej stanowiska, do ktérego bedzie prowadzony nabor, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust.1 zafacza sig:

1) warunki naboru (wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu);

2) opis stanowiska pracy.
4. W przypadku, gdy Burmistrz podejmuje decyzj¢ o rozpoczgciu naboru z wilasnej inicjatywy,
dokumenty o ktorych mowa w ust.3 przygotowuje stanowisko ds. kadr.

Rozdzial 3.
Komisja.

§ 3. 1. Komisj¢ do przeprowadzenia naboru, powotuje Burmistrz odrebnie dla kazdego naboru
w formie zarzadzenia.
2. W sklad komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji;

2) Zastepca Przewodniczacego Komisji;
3) Cztonek Komisji;

4) Sekretarz Komisji.

3. Sekretarzem Komisji jest pracownik ds. kadr.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupetni¢ skiad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca  niezbedne  kwalifikacje, ~wiedze, doéwiadczenie  przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

5. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub Zastepca Przewodniczacego Komisji.

6. Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnos¢ co najmniej trzech cztonkéw
Komisji.

Id: 783D2565-BD6B-4F21-BB25-F079757B29BE. Podpisany Strona 1




7. Do obowiazkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego, o ktérym mowa w§
8 ust.1;

2) ocena kandydatéw;

3) sporzadzenie protokotu z postgpowania rekrutacyjnego.

8. Komisja dziala do czasu zakoficzenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze, wtym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

Rozdzial 4.
Etapy naboru.

§ 4. Etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie o naborze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

4) postepowanie rekrutacyjne;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

6) decyzja Burmistrza o zatrudnieniu lub akceptacja braku rozstrzygnigecia naboru;
7) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 5. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

§ 6. 1. Kandydaci skfadaja wymagane dokumenty w formie pisemnej za posrednictwem
operatora pocztowego, innego organu lub osobiscie, w miejscu i w terminie wskazanym w tresci
ogloszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ w szczegéInosci:

1) list motywacyjny - podpisany odrecznie;

2) curriculum vitae - podpisane odrgcznie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
kwalifikacje i umiejgtnosci;

4) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane odrgcznie;

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane odrecznie;

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

7) inne dokumenty ustalone w ogtoszeniu o naborze.

3. Dokumenty ztozone w formie innej niz okreslonej w§ 6 ust.l podlegaja odrzuceniu,
a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postepowania.

4. Urzad nie przyjmuje dokumentéw aplikacyjnych, jezeli nie zostalo umieszczone ogloszenie
0 naborze.

§ 7. 1. Po uplywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja dokonuje analizy
ztozonych dokumentéw pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu.

2. Pozytywny wynik analizy dokumentéw kwalifikuje kandydatow do dalszego etapu naboru.
3. Po wykonaniu c¢zynnosci, o ktérych mowa w ust.1, Komisja:

1) okresla metody i techniki naboru;
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2) ustala skal¢ punktowa za prawidlowa odpowiedz;
3) wyznacza termin i miejsce spotkania z kandydatami.

4. Kandydaci informowani sg o terminie i miejscu spotkania z Komisjg telefonicznie, pisemnie,
droga elektroniczng lub w inny przyjety sposob.

5. Kandydaci informowani sa pisemnie onie spetnieniu wymagan formalnych zawartych
w ogloszeniu o naborze.

§ 8. 1. Postepowanie rekrutacyjne, majace na celu ocene informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, posiadang wiedz¢ oraz predyspozycje iumiejgtnosci kandydata, mozna
przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy. Dopuszcza sig zastosowanie
tacznie obu technik. O doborze metod i technik decyduje Komisja.

2. W ramach etapu testu wiedzy moze zostaé przeprowadzony test wymaganych w tresci
ogloszenia o naborze praktycznych umiejgtnosci obstugi programéw komputerowych.

3. Postepowanie rekrutacyjne odbywa si¢ w terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisjg.

4. Komisja dokonuje oceny testow wiedzy i/lub odpowiedzi na zadawane pytania podczas
rozmowy kwalifikacyjnej przyznajac punkty wedtug ustalonej skali zgodnie z § 7 ust.3 pkt 2.

5. Po zakonczeniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 Komisja wytania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

6. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru, w ktérym  przedstawia

Burmistrzowi wybranego kandydata do zatrudnienia lub informuje o braku rozstrzygnigcia
naboru.

7. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
8. Burmistrz podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub akceptuje brak rozstrzygnigcia naboru.

§ 9. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Kandydaci bioracy udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym, o ktérym mowa w§ 4 pkt4,
informowani sa niezwlocznie o wyniku naboru.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE

(Wnioskodawca)

WoIcIesZOW, TR ... ... .icvviesiisiniinmsaiioin

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE

Zwracam sie¢ z prosba o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne

stanowisko urzg¢dnicze/kierownicze

SN OIS s e T ot o i e e e B s e s S ok s i

Uzasadnienie:

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy

2. Warunki naboru

(podpis wnioskujacego)

Decyzja o rozpoczeciu naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody

(podpis Burmistrza Miasta)
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Zalacznik Nr 2 do Zaltacznika Nr 1
WARUNKI NABORU

1) Okie et SIaOWIRKE ITBURICTRI0. - .o ioosionsoiasss i sesssasnshoansinisbesssssissssss sonsesvont res

D) WL O ..o i s s v it
3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

stanowiska, ze wskazaniem:
a) Wymagania niezbe¢dne:

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku: ..........ccecevvevievicnnennnne.
5) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: ...........ccecccevvveiniieniinicnniennenneencnnnenns

(podpis wnioskujacego)
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