Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.101.2012
z dnia 16.11.2012r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

I. Przepisy ogélne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okres$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miejskim na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z wyjatkiem zatrudnienia na czas
zastepstwa pracownika. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Nie prowadzi
si¢ otwartego naboru pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz na stanowiska asystentow
i doradcow.

2. Procedury okre$lonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach przeniesienia pracownika
samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, okreslone
w art. 20, 22 1 23 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Nastegpujace pojecia uzyte w Regulaminie bez blizszego okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - ustawa z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pdzn.
zm.),

2) rozporzadzenie - rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.),

3) Urzad — Urzad Miejski w Wigcborku,

4) Burmistrz — Burmistrz Wigcborka,

5) nabdr - otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzany w trybie ustawy.

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek informowaé Inspektora ds. personalnych
0 mozliwosci ustania zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym niezwlocznie po powzigeiu takiej informacji.
2. Inspektor ds. personalnych informuje Burmistrza o potrzebie zatrudnienia pracownika na stanowisku
urzedniczym w miar¢ mozliwos$ci z miesi¢gcznym wyprzedzeniem.

3. Inspektor ds. personalnych przedktada Burmistrzowi projekt opisu stanowiska pracy na brakujace
stanowisko pracy.

4. Burmistrz dokonuje analizy mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego bez
przeprowadzania naboru w trybie przewidzianym ustawa albo od razu podejmuje decyzje o rozpoczeciu
procedury naboru.

5. Burmistrz podejmuje decyzj¢ o przeprowadzeniu naboru.

II Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Za organizacje procedury naboru odpowiada Inspektor ds. personalnych.
2. Do przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna. W sktad komisji wchodza:
1) Zastgpca Burmistrza — przewodniczacy,
2) Sekretarz Gminy - zastepca przewodniczacego,
3) Inspektor ds. personalnych - sekretarz komisji,
4) bezposredni przetozony wlasciwy dla wolnego stanowiska urzgdniczego,
5) inne osoby wskazane przez Burmistrza,
3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu pokrewienstwa,
powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
6. Referat Organizacyjny zajmuje si¢ obstuga administracyjno-biurowa komisji i catej procedury naboru.

II1. Etapy naboru
§ 5. Procedura naboru obejmuje nastgpujace etapy:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.



3) Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdéw aplikacyjnych.
4) Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5) Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny.
6) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8) Ogloszenie wynikdéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Komisja przygotowuje tres¢ ogloszenia o naborze, w szczegolnosci ustala obowiazkowe i dodatkowe
wymagania kwalifikacyjne. Tres¢ ogloszenia wymaga akceptacji Burmistrza.
2. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu.
3. Dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach, w tym w prasie, urzedach pracy.
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
b) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
6. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
7. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U.
z 2001r. Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).

VI. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 8. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.



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

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkéw formalnych. Kandydaci nie biora udziatu
w dalszym postepowaniu.

VII. Selekcja koncowa kandydatow

§ 9. 1. Selekcja koncowa dokonywana jest na podstawie przedtozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

2. Przed rozmowa kwalifikacyjna komisja ustala list¢ pytan i zagadnien, ktore beda przedmiotem rozmowy
kwalifikacyjnej oraz sposob punktowania.

3. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego samego dnia.

4. Komisja moze wystapi¢ do Burmistrza z umotywowanym wnioskiem o przeprowadzenie dodatkowo testu
kwalifikacyjnego, w szczegolnosci w wypadku zgloszenia sig wigcej niz 10 kandydatow.

5. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna.

VIII. Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10. 1. Inspektor ds. personalnych:
1) okresla harmonogram spotkan z kandydatami,
2) zaprasza wybranych kandydatow na spotkanie.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznac:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedzg,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Przewodniczacy i czlonkowie komisji po przestuchaniu wszystkich kandydatow oceniaja poszczegélne
osoby wedlug nastepujacej skali:
1) mierny
2) dostateczny
3) dobry
4) bardzo dobry

IX. Test kwalifikacyjny

§ 11. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania oraz szczegdtowy
sposob przeprowadzenia testu opracowuje komisja. Tres¢ testu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

3. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w formie pisemne;.

4. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji oraz Burmistrz.

X. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnos$ci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Protoko6t wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow Inspektor ds. personalnych przekazuje
Burmistrzowi do zatwierdzenia wynikéw naboru.

5. Ostateczng decyzjg w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po opublikowaniu ogloszenia o
naborze i za§wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

XI. Informacja o wynikach naboru

§ 13. 1.Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata. Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

XII. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, sa dotaczane do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, sa przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie zostaja przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi.



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE Nr ..........
BURMISTRZA WIECBORKA
zdnia .....ooiiiiiiiiiiinan, roku

O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(okreslenie stanowiska)
w Urzedzie Miejskim w Wigcborku
ul. Mickiewicza 22

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdézn. zm.) Burmistrz Wigcborka oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wigcborku, ul. Mickiewicza 22.

1. Okreslenie stanowiska:
2. Okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

2a). Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) posiada nieposzlakowana opinig,

2b). Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) umiejetnosci
b) staz pracy

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

.................................................................................................................. Szczegdlowy
opis zadan zawarty jest w opisie stanowiska pracy 1 profilu wymagan kwalifikacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Wigcborku, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego ogloszenia.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w jednostce, wynosi co najmniej 6%: ..

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz
dostepny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego www.bip.wiecbork.pl oraz
u Inspektora ds. personalnych Urzgdu Miejskiego (parter, pokdj nr 1)

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie 0 petne;j zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych;

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.)

kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢- jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu

Miejskiego w Wigcborku, ul. Mickiewicza 22, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko

.................................. ” do dnia ......................... 1. do godz. 15:00

(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona ...................c...o.ee. r.


http://www.bip.wiecbork.pl/

Zatacznik
do Ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko

OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

KOMORKA

NAZWA STANOWISKA ORGANIZACYJNA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY

CEL STANOWISKA

ZADANIA

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

UPRAWNIENIA

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE
WYKSZTALCENIE
DODATKOWE
NIEZBEDNE
DOSWIADCZENIE
DODATKOWE




NIEZBEDNE
UMIEJETNOSCI
DODATKOWE
NIEZBEDNE
KURSY, SZKOLENIA, INNE
DODATKOWE
SPECJALNE WYMAGANIA WOBEC NIEZBEDNE
STANOWISKA
DODATKOWE
WARUNKI PRACY
Sporzadzil:
Zatwierdzil:

Wiecbork, dnia ........ccccoooeeiieiinnnnn.



Zaltacznik Nr 2 do
Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

Protokél z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko
w Referacie .....cooevevniieiiiniiiiininnn

w Urzedzie Miejskim w Wigcborku

1. Okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczba kandydatow oraz imiona i nazwiska
1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2,

przedstawianych kierownikowi jednostki:

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

W wyniku glosowania tajnego czltonkowie komisji przyznali $rednie ocen wskazane powyzej (karty

z glosowania stanowia zalacznik do niniejszego protokotu). Do rozmowy kwalifikacyjnej przystapito
g a a JSZego p y yjnej przystap

............ kandydatow speliajacych wymagania formalne zgodnie z ogloszeniem Nr ...............
zdnia ................ Burmistrza Wiecborka o naborze na wolne stanowisko ...........................o...
w Referacie ..........ooviiiiiiiii w Urzedzie Miejskim w Wigcborku.

Kandydat/kandydatka ... wykazat si¢



Zakaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) lista kandydatow,
¢) kopie dokumentéw 4 kandydatek,
d) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,
e) karty do oceny kandydatow 9 szt.

f) lista obecnosci kandydatow

Protokot sporzadzit/a:

Podpisy komisji przeprowadzajacej nabor:

— przewodniczacy komisji

e

K T — cztonek komisji

4. Inspektor ds. personalnych — sekretarz KOmiSji .........oovivriiiiiinii e e
Zatwierdzit ...

(Podpis i piecze¢ Burmistrza Wigcborka)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Urzedzie Miejskim w Wigcborku

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zastal/a wybrany/a

Pan T zamieszkaty/a

Wiecbork, dnia .....................

Podpis Przewodniczacego Komisji ..........c.cooeviiiiiiiiii.

Zatwierdzam:

(Podpis i pieczg¢ Burmistrza Wigcborka)



