ZARZADZENIE NR BM.2000.7.2017
Burmistrza Miasta Imielin
z dnia 24 lipca 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikdow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Imielin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2016.446 t.j.z péZn.zm.) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art.14 i art. 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j.)

zarzadzam

§1.

1. Wprowadza sie regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Imielin.

2. Tre$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatéw.
§ 3.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Imietin  Nr 0152/0r/4/2009 z dnia 23 marca
2009r. z pozn. zmianami w sprawie: Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Imielin.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADUA PRAWNY

L ) ‘\
mgr BG,W%A

{nr weplau 1172%




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzania Nr
Burmistrza Miasta Imielin
z dnia

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA IMIELIN

1. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz
weryfikacja kandydatow w oparciu 0 wyznaczone Kryteria.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko o ktérym mowa w art.12 ust.1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§1.

1. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe .z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Imielin.
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Imielin.
4) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Imielin.

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych.

‘6) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika referatu,
zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, Urzad Stanu Cywilnego,

8) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumieé jednoosobowe stanowisko
pracy, ktoére bezposrednio podporzadkowane jest burmistrzowi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2.

1.Podstawowymi przestankami w zakresie zatrudnienia w Urzedzie sa:
1) zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania;
3) planowane wakaty (przej$cia na emeryture, zwolnienia i inne);
4) inne

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz:
1) w przypadku kierowniczego i samodzielnego stanowiska urzedniczego — z wiasne;

inicjatywy;
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2)w przypadku urzedniczego stanowiska — na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Wniosek skiadany do akceptacji Burmistrzowi powinien by¢ przekazany w terminie,
pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjne;.

1) Wz6ér wniosku wraz z opisem zadan na stanowisku pracy stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

2) Zgoda Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.

1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z ,naborem” i wytonieniem kandydata
na wolne stanowisko pracy Burmistrz kazdorazowo zarzgdzeniem powoluje Komisje
Rekrutacyjna, zwang dalej ,Komisja” i ustala jej sktad.

2.Sktad Komisji stanowia;

1) Przewodniczgcy — Burmistrz Miasta
2) cztonkowie Komisji — minimum 2 osoby

3) sekretarz Komisji-powolany sposéréd pracownikéw Referatu Organizacyjnego
w celu obstugi Komisji — bez prawa gtosu

4) W uzasadnionych przypadkach Burmisttz moze uzupemi¢ sktad Komisji
o dodatkowa osobe, w tym eksperta o niezbednych kwalifikacjach, wiedzy
i doswiadczeniu, przydatnym w procesie rekrutacji — bez prawa gtosu.

5) W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym [ub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

8) Osoby powotane w skiad Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie stanowigce
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

7) Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze tj. sporzadzenia i podpisania protokotu.

Rozdziat lli
Etapy naboru

§ 4.
1. Ustala sie nastepujace etapy naboru:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

3) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

4) wstepna kwalifikacja kandydatéw - analiza dokumentdw aplikacyjnych:;
5) ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne;




B)kwalifikacja koricowa kandydatow moze obejmowac test kwalifikacyjny i rozmowe

kwalifikacyjna,
7} sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

8) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5.
. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu,

. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, a w szczegdinosci:

1) urzedach pracy;

2) biurach posrednictwa pracy;
3) prasie;

4) internecie,

5) inne.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera informacje oraz
wymagania niezbedne i dodatkowe konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku ,
o ktérych mowa w art.13 ust.2 i ust.2a ustawy o pracownikach samorzagdowych.

. Wzér ogltoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. Termin do skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogfoszenia w Biuletynie.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6.

1. Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty w miejscu i w terminie wskazanym w tresci
ogtoszenia o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogloszenia ¢ naborze na wolne
stanowisko urzednicze:

1) w formie pisemnej,

2) w formie elektronicznej poprzez system elektronicznej skrzynki podawczej opatrzone;
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP,

3. Zbiorcze zestawienie sktadanych ofert sporzadza sekretarz komisji — zatacznik nr 4 do
Regulaminu.




Rozdziat VI
Wstepna kwalifikacja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7.
1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych.

2. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Komisja sporzgdza karte oceny kandydata wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

Rozdziat ViI
Wylonienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

§ 8.

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze oraz po
wstepnej kwalifikacji tworzy sig liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow k.c,

3. Wzor listy stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat Vill
Kwalifikacja kornicowa kandydatow

§o.

1. Weryfikacja kandydatow na stanowisko urzednicze ma na celu ocene informacii
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnosé zawodowa
kandydata.

2. O formie kwalifikacji decyduje kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna.

3. Kwalifikacje mozna przeprowadzi¢ w formie rozmowy lub pisemnych testéw. Dopuszcza /
sie zastosowanie facznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu. \

Test kwalifikacyjny

§ 10.

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

2. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej przygotowuja przed kazdym naborem propozycje
pytari  (min.10), ktére sg powielane w liczbie egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie
zgtoszonych kandydatéw.

3. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytar i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania oraz
szczegolowy sposob przeprowadzenia testu ustala Komisja.

4. Za odpowied? w teécie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje od 0 do 2 punktéw za kazde
pytanie,




5. Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania 50%
maksymalnej liczby punktow.

Rozmowa Kwalifikacyjna
§ 11.
1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyina.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznaé:

1) predyspozycje i umiejetno$ci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedze,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania zadane przez czionkéw Komisji.

4. Kazdy z cztonkoéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne;
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 2 za odpowiedz.

5. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania 50%
maksymalnej liczby punktéw, :

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§12.

Komisja Rekrutacyjna po kwalifikacji podlicza punkty uzyskane przez kandydatow
| wskazuje kandydata, ktdry w koricowej kwalifikacji uzyskat najwyzsza liczbe punktow
przyznanych przez poszczegdinych cztonkéw komisii.

Rozdziat X
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§13.

1. Sekretarz Komisji po zakonczeniu procedury naboru sporzadza protokdt zgodnie
z art.14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni przy jego sporzadzaniu.
3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
4. Komisja przekazuje Burmistrzowi protokét z przeprowadzonego naboru.

5. Po zatwierdzeniu protokotu Burmistrz podejmuje decyzje o nawigzaniu lub nie stosunku
pracy ze wskazanym kandydatem.




Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru,

§ 14.

1.Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza sie zgodnie z art.15 ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

3. Wzor informagji stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu,

4.Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, to mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod kandydatdw wymienionych w protokole tego naboru, ktéra uzyskatat najlepszy
wynik. Przepisy ust. 12 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 15.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dotagczone do jego akt osobowych.

2. Pozostate dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru

1) na wniosek kandydata moga byé zwroécone w terminie do trzech miesiecy od
ogtoszenia naboru.

2) po uptywie trzech miesiecy od ogloszenia naboru zostang zniszczone.

3.Proces niszczenia odbywa sie w obecnosci dwoch pracownikéw Urzedu Miasta.
4. Z przeprowadzonych czynnoséci sporzadza sie protokdt.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 16.
Burmistrz ogtasza kolejny nabér w przypadku:
1. braku kandydatéw na okreslone stanowisko;

2. jezeli zaden z kandydatdéw nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu
0 haborze;

3. jezelt w wyniku przeprowadzenia procedury naboru nie zostat wyloniony kandydat do
zatrudnienia na oferowanym stanowisku gdyz nie uzyskat 50% max.liczby punktow.




§17

1. Regulaminu nie stosuje sie do .

1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania;

2) pracownikéw pomocniczych i obstugi;

3) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia w pracy;

4) pracownikéw zatrudnionych w drodze awansu;

5) zatrudnionych doradcow i asystentow;

6) przeniesionego pracownika na jego wniosek lub za jego zgoda z innej jednostki
samorzadowej na mocy porozumienia pracodawcow.

7) zatrudnionych na staz;

2.Niniejszy regutamin ma odpowiednie zastosowanie w przypadku prowadzenia procedury
naboru na stanowisko kierownika jednostek organizacyjnych gminy, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.




