Zetnik Nr 1

darZdzenia Nr 8/2007

Bustrza Miasta i Gminy Mrocza
zia 2 kwietnia 2007 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA URZ EDNICZE W URZ EDZIE MIASTA | GMINY MROCZA
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnisnstanowiska uezinicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2.

3.

§2

Regulamin okréla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow medhie Miasta i
Gminy Mrocza na podstawie mianowania; pracownidyuhnieni na stanowiskach pracy
okreslonych w statucie gminy oraz umowy 0 pgaz wylkczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Regulamin ma zastosowaniezeaklo wytonienia kandydatow na stanowiska kierowawz
gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Mroczeykaczeniem stanowisk
kierowniczych, ktorych zatrudnienie regulgdrcbne przepisy.

Pracownikiem samoggowym zatrudnionym na wolnym stanowiskug¢dziczym mae

by¢ osoba , ktora spetnia wymagania dkvae w art. 3 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 22

marca 1990 r. o pracownikach samplawych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zmé

zm.).

Pracownikiem samoggowym zatrudnionym na kierowniczym stanowiskuedraczym w

Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza oraz kierowniczym stamgku urzdniczym w gminnych

jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza,z@by osoba, ktéra spetnia wymagania

okreslone w art. 3 ust. 1i 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 wsta dnia 22 marca 1990 r. o

pracownikach samogdowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 Zm&m.).

Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 zwanealej stanowiskami uegniczymi.

ROZDIZt 1l

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZ ECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE

1.

STANOWISKO URZ EDNICZE

§3

Decyzg o0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz K& Mrocza,
opierajc sk na informacjach przekazanych przez Sekretarza IMi&ierownika referatu o
wakujacym stanowisku w formie pisemnego wniosku o pgeig nhowego pracownika.
Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 powinnadyyrzekazana co najmniej z 1 migzinym
wyprzedzeniem, pozwalgym na unikn¢cie zaktocé w funkcjonowaniu danej komorki



organizacyjne;j.

3. Sekretarz MiG lub kierownik referatu zobligowangtjeo przedteenia do akceptacji
Burmistrza MiG projektu opisu stanowiska na wakajmiejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 3 zasier
a) doktadne okrdenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmujcego te stanowisko,
b) okrelenie szczegdétowych wymagav zakresie kwalifikacji, umigtnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmu;j
c) okr&lenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaraz niezbdnego wyposznia,
d) okrelenie odpowiedzialnii,
e) inne wyznaczniki oki&ajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy orazagdurmistrza MiG powoduj
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskalnicze.

ROZDZIAL IlI
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§4

1. Komisg, rekrutacyjra powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodz
1) w przypadku naboru na wolne stanowisko , o ktbngowa w 8§ 2 ust. 3:

a) Burmistrz MiG lub Zagpca Burmistrza MiG,

b) Sekretarz M i G

c) kierownik referatu wnioskagego o zatrudnienie,

d) inspektor d/s kadr,

2) w przypadku naboru na stanowisko , o ktorym men&?2 ust. 4:

a) Burmistrz MiG lub Zagpca Burmistrza MiG,

b) Sekretarz MiG,

c) inspektor d/s kadr,

d) przedstawiciel referatu, ktérego dotyczy natestanowisko kierownicze a w przypadku
naboru na stanowisko kierownicze w gminnych jedkedt organizacyjnych,
przedstawiciel danej jednostki.

3. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Komisje powotuje Burmistrz Miasta i Gminy, niezwiocznie pmieszczeniu ogtoszenia o
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraztahlicy informacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy, nie péniej niz w ostatnim dniu sktadania dokumentow aplikacyjngchrez
kandydatow.

ROZDZIAL IV
ETAPY NABORU
85

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze.

Skfadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apfjkach.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetaigjymagania formailne.
Selekcja kécowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

agrwnE
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b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@m®wisko urzdnicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
§6

Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszczasbbligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjvejsiedzibie Urzdu Miasta i Gminy
Mrocza.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko kieroveniegminnej jednostce organizacyjnej
Gminy Mrocza umieszczagsiv Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tabliogtoszé
danej jednostki, w ktérej prowadzony jest nabdr.

W uzasadnionych przypadkach #iwve jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych
miejscach, min.:

a) w prasie regionalnej,

b) w Powiatowym Urgdzie Pracy w Nakle n/Not.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki

b) okrelenie stanowiska ueziniczego,

) okre&lenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem waniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nighigzkedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadeykonywanych na stanowisku gdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow apiijaych,

f) okrélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtoszenie bdzie znajdowato giw Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszé przez okres 14 dni kalendarzowych.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7

Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Inform&ajblicznej i na tablicy ogtosae
nastpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kastettpw zainteresowanych
prag na wolnym stanowisku ugdniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadggic:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae ( CV),

c) kserokopigwiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw lukwiadectw potwierdzagych wyksztatcenie,

e) kserokopie Zaviadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) cdwiadczenie, stwierdzage brak przeciwwskaaazdrowotnych do pracy na oktenym



stanowisku,
i) osSwiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w@peg st 0 zatrudnienie megby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o migavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych daogjektroniczia, z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektrornyiggrweryfikowanym za pomac
waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z usiadnia 18 wrzénia 2001 r. o
podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1450%n. zm.).

5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogersem o

naborze.

ROZDZIAL VII

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§8

=

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisgknmutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniupszez komisj z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danychazgwwh w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest vepihe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

ROZDZIAL VIII
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE
§9

1. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze, w
wstepnej selekcji umieszczagsiv Biuletynie Informacji Publicznej oraz na talylic
informacyjnej list kandydatow, ktorzy spetnmjvymagania formalne okine w
ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nagiva kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywiine

3. Lista kandydatow spetnigych wymagania formalnezizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosik sio naboru, stanowinformacje publiczaw
zakresie olgitym wymaganiami zvezanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi w
ogtoszeniu o naborze.



ROZDZIAL IX
SELEKCJA KO NCOWA KANDYDATOW

§10

W celu wytonienia najlepszego kandydata KomisjarR&acyjna przeprowadza rozmew
kwalifikacyjna na podstawie wczaiej przygotowanego zestawu piyta

§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezp@edniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rownie zbada:
a) predyspozycje i umighosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
b) posiadana wiedma temat jednostki samadu gminnego, w ktérej ubiega sie o
stanowisko,
c) obownzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowzyaiziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 5.

ROZDZIAL X
OGLOSZENIE WYNIKOW

8§12
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisglirutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kacowej uzyskat najwisz liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraignowy o pra¢ zobowizany jest
przediay¢ zaswiadczenie o niekaraldoi i orzeczenie lekarskie stwierdzeg o barku
przeciwwskaza do pracy na zajmowanym stanowisku.

ROZDZIAL XI
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§13

1. Po zakdéczeniu procedury naboru sekretarz komisji spdea protokoét.

2. Protokot zawiera w szczegokw:
a) okreélenie stanowiska ugginiczego, na ktére byt prowadzony nabdr, lickandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy niegegj niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikedioru, uzasadnienie danego wyboru.

ROZDZIAL XIi
INFORMACJA O WYNIKACGH NABORU

§14



. Informacg o wynikach naboru upowszechnia &i terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru, w przypadku gdy w jegoikeyn
nie doszto do zatrudnienimdnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska ueziniczego,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasaatnienie niezatrudnieniadnego
kandydata.

. Informacg o wyniku naboru upowszechni& sv Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszé Urzedu Miasta i Gminy przez okres 3 migsy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, raove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele
osoby spé&dd najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru. Przepisy
pkt 1, 2 i 3 stosuje siodpowiednio.

) ROZDZIAL XIlI
SPOSOB POSEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§15

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomdny w procesie rekrutacji, zostan
dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie redajizakwalifikowaty s¢ do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokolkgddoprzechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Osobom, ktére nie zostaty prztg do pracy zwracaesdokumenty oraz przesyta
podzikowania za udziat w rekrutaciji.



