ZARZADZENIE NR 2/2012
BURMISTRZA TLZY
z dnia 10 stycznia 2012 r.

w sprawie : ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w lzy.

Na podstawie art.33 ust.3, 5 i 6 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tj. (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.), art.11,
art.13, art. 14, i art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.), zarzadzam co
nastgpuje:

§ I
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Hzy w brzmieniu stanowiacym
zalaczniku Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3
Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2009 Burmistrza lizy z dnia 30.09.2009r.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. Nr | do Zarzadzenia Burmistrza
Nr OR.0051.2.2012r. z dn.10.01.2012 r

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE w URZEDZIE MIEJSKIM w ILZY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow.

Regulamin okresla szczegélowe zasady naboru na stanowisko urzgdnicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Micjskim w [tzy z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych, obstugi oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL 1

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY
REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

§1
. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz lzy zwany
dalej kierownikiem jednostki na wniosek przekazany przez kierownika komorki
o wakujacym stanowisku.

2. Informacija, o ktérej mowa w ust.1, powinna by¢ przekazana z co najmnie;
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjne;j.

3, Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniony pracownik
zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji kierownikowi jednostki
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy na formularzu
stanowiacym zal. nr 1 do regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.3 zawiera :

I/ dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkoéw obcigzajacych
zajmujgcego to stanowisko,

2/ okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji i umiejgtnosei
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

3/ okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

4/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

5/ informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia




ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
5. Wymagania, o ktorych mowa w ust.4 pkt 2 okresla si¢ w sposéb

nastgpujacy:

I/ wymagania niezbe¢dne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na
danym stanowisku,

2/ wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zatwierdzenie przez
Burmistrza wniosku, o ktéorym mowa w ust.] powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 11

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

§ 2

I. Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Burmistrz lizy w drodze Zarzadzenia, oddzielnie
do kazdego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2. W sklad Komisji rekrutacyjnej mogg wchodzic :

a/ kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

b/ kierownik referatu,

¢/ inni pracownicy urzedu.
3. Komisja dziala w okresie naboru na wolne stanowisko urzednicze do czasu
nawiazania stosunku pracy.

ROZDZIAL 111

ETAPY NABORU
§3

Procedura naboru obejmuje nastgpujace etapy:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) Sporzadzenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,

5) Przeprowadzenie konkursu — rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny -
wedtug wyboru komisji,

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze wraz z uzasadnieniem,

7) Ogloszenie wynikéw naboru,




8) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
ROZDZIAL 1V

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Miejskiego w lizy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
a/ nazwe i adres jednostki,
b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sq niezbedne,
a ktore dodatkowe,
d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e/ informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
f/ informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
g/ wskazanie wymaganych dokumentow,
h/ okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
3. Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. | 3a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami o naborze kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,
4. Ogtoszenie umieszcza si¢ w BIP Urzedu oraz na tablicy Urzedu Miejskiego
w Iizy przez 10 dni kalendarzowych poczawszy od dnia opublikowania.
5. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w UM liZza nast¢puje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig :
a/ list motywacyjny,
b/ zyciorys — curriculum vitae,
¢/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie / §wiadectw pracy/,




d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie /dyplom/,

e/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f/ oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g/ oSwiadczenie, Zze osoba taka nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;j.

ROZDZIAL V1

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§ 6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami
aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w zloZonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okres$lonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VI

SPOPRZADZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE

§7

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu

o naborze i wstepnej selekcji, sporzadza sie liste kandydatow, ktorzy
speiniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Wzor listy, o ktérej mowa w ust. | zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego i stanowi zalgeznik
Nr 3 do regulaminu,

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.




ROZDZIAL VI

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 8
1. Na selekcj¢ koncowg skladajg si¢ — rozmowa kwalifikacyjna, test
kwalifikacyjny wedlug wyboru komisji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacj¢ informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac :
a/ umiejetnosci i predyspozycje kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdow,
b/ obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
¢/ cele zawodowe kandydata,
d/ posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko.
4. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
5. Kazdy czionek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
W razie potrzeby komisja rekrutacyjna podejmuje decyzje o przeprowadzeniu
dodatkowo testu kwalifikacyjnego.
Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej przydziela z testu kwalifikacyjnego
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§9

| .Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje
zestaw pytan umozliwiajacy dokonanie oceny kandydata:
a) pvtania dotyczace przygotowania zawodowego opracowuje kierownik

jednostki wnioskujgcej o zatrudnienie pracownika;

b) pytania ogolne - pozostali czlonkowie Komisji.

2.Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego
zakresu tematycznego.

3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. Indywidualne wyniki oceny kandydata zamieszcza si¢ na formularzu
stanowigcym zalgeznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 10.
I. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych

kandydatow spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia




kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata,

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa
w ust. 1.

ROZDZIAL IX

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA DANE STANOWISKO PRACY

§ 11.

|.Po zakonczeniu procedury naboru, sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory
zawiera :

a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata,

b/ informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajgcych
wymagania formalne,

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru,

e/ sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Komisja rekrutacyjna przekazuje protokél do zatwierdzenia Burmistrzowi Hzy.

ROZDZIAL X
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 12
l. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 10 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja o ktorej mowa w ust.1 zawiera :
a/ nazwe i adres jednostki,
b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,




¢/ imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu kodeksu cywilnego,
d/ uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko urzednicze.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 m-cy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje sig¢
odpowiednio.
5. Wzor informacji stanowi zalgcznik Nr S do regulaminu.

ROZDZIAL XI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 13
|. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore przystapily do konkursu i zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu, zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie
przekazane do archiwum zaktadowego lub zwrécone na wniosek.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.
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Zalacznik Nr | do Regulaminu
naboru na wolne stunowisko urzgdnicze
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr OR.0051.2.2012r. z dnia 10.01.2012r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MITEJSKIM W ILZY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komérka organizacyjna (Referat, Samodzielne stanowisko)

3. Charakterystyka i cel pracy

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

------------------------------------------------------------------------- e R

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

D ) ) D

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie
a) niezbedne ......... NN SERAEROS TSR RSEINOTSIOS NS HRR G

e B




2. Dodwiadczenia zawodowe (staz pracy)

8) niezbPdne iicvicisisiisssisisssioncinssanssosassenes

D) SOTMEDWE soncosssonssevsrsonnessssssossonsessesse

3. Uprawnicnia

s) niezbedne ciiiisiisiisiisianisisesaisisaseas

D) QOGRLKOWE .covcecccccsccssescoccssossonesssseseses

4. Umiejetnoscei

) NIEZbPANe ...ccecieaicccaciacieccnsnciscescsscasens

1) BOARLKOWE s eecenvecnsenassssorsorresessssosnensees

5. Niepelnosprawno$é (stopien niepelnosprawnosdci)

Zatwierdzam:

ooooooooo

podpis kiecrownika referatu
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr OR,0051.2.2012r. 2 dnia 10.01.2012r.

OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W TLZY
ul. Rynek 11 27-100 Ttza

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

4. Wysokos¢ wskaznika 0sob niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Hza
w miesigeu poprzedzajgeym nabor .......... Ye.

5. Dokumenty aplikacyjne:
a) zyciorys - curricullum vitae
b) list motywacyjny
¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomy)
d) kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
¢) poswiadczone kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
f) referencje
g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
h) o$wiadczenie o korzystaniu z pelnych praw publicznych i niekaralnosei za przestgpstwo
popeinione umysinie
i) orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie:




Urzgdu Miejskiego w llzy
ul. Rynek 11 27-100 Iza
parter pok. Nr 3 (Biuro Obslugi Klienta)

lub przeslaé poczty na adres Urzgdu Miejskiego w Tlzy z dopiskiem:
wDOTYCZY NABORU NA STANOWISKO......... »
w nieprzekraczalnym terminie do ...ovviiiiiiiiiiiiiininn.. 8
Do wysylanych dokumentow prosimy dopisaé klauzulg:
« Wyrazam zgode na przetwarzaniec moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm.)".
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Zalyeznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze

wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr OR.0051.2.2012r, z dnia 10.01.2012r,

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD MIEJSKI W ILZY
ul. Rynek 11
27-100 Hza

.....................................................

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku wstgpnej selekceji na w/wym. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujgey kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i Nazwisko Miejsce zamieszkania

.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------

(podpis osoby upowaznionej)

BURMISTRZ
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr OR.0051.2.2012r. z dnia 10.01.2012r.

KARTA OCENY KANDYDATA

Numer | Kandydat 1 | Kandydat 2 | Kandydat 3 | Kandydat 4 | Kandydat 5

92

10

Suma
punktow

Skala ocen od 0 do 10 (0-najnizsza, 10-najwyzsza).
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze
wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr OR.0051.2.2012r. z dnia 10.01.2012r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
URZAD MIEJSKI W ILZY

UL. RYNEK 11
27-100 ILZA

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska)

Informujg, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/wym.
| stanowisko zostal(a) wybrany(a) Pan(i) .......coccveeiriiiieiiniiinieiinnneioaseenen
TR W s ossnsnonssn srensssonesnensnessesssvesvassissyes s oersssoresiomesversssiessonssersesss

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nie rozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

(podpis upowazniongj osoby)

BURMISTRZ

dAndrzej Moskwa




