Zakcznik do Zarzdzenia nr 223/09 Burmistrza Pdkoz dnia 29 czerwca 2009r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZ EDNICZE W URZ EDZIE MIEJSKIM W PAKO SCI

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1.1. Regulamin naboru na wolne stanowiskoedmicze, w tym na kierownicze
stanowiska uranicze w Urzdzie Miejskim w Pakgci, zwanym dalej ,Regulaminem”
okresla szczego6towe zasady zatrudniania pracownikow medhie Miejskim w Pakéci.

2. Okrglona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na cslalenie, czy kandydat
spetnia wymagania okilene w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o prackaamn
samoradowych oraz sprawdzenie jego predyspozycji i prayokai do pracy na danym
stanowisku urgdniczym.

§ 2. Zasady zatrudniania pracownikow cgkvae w niniejszym Regulaminie stosuje
sie odpowiednio przy naborze kandydatéw na wolne stési@ kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Paké z wylaczeniem:

1) instytucji kultury,

2) publicznych szkot, przedszkoli i innych placéwedi@atowo — wychowawczych.

8 3. llekr@& mowa w regulaminie o:

1) Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Pakei,

2) Biuletynie- naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Urgu
Miejskiego w Pakéci,

3) Skarbniku- nalgy przez to rozumie Skarbnika Gminy,

4) Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy

5) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Pakdci.

Rozdziat I
Podgcie decyzji o rozpoceciu procedury naboru

8 4.1. Decyzje o rozpoeeiu procedury naboru podejmuje Burmistrz w oparaiu
informacje przekazane przez Sekretarzdzb kierownika referatu o wolnym stanowisku
urzedniczym, w formie wniosku o przygie nowego pracownika.

2. Whniosek, o ktéorym mowa w ust.l powinien zawiei@is przedmiotowego
stanowiska pracy, a w szczeg&loio

1) nazwe stanowiska i referatu,

2) zakres wykonywanych zaglaobowiazkow,

3) zakres odpowiedzial§a,

4) zakres uprawnifedo podejmowania decyzji,

5) niezlzdnie wymagany rodzaj i poziom wyksztatcenia oraz ptacy,

6) wymagania dodatkowe w zakresie kwalifikacjdioswiadczenia zawodowego,

7) inne wyznaczniki ok&ajace indywidualny charakter stanowiska.

3. Wzor wniosku o przggie nowego pracownika wraz z opisem stanowiskayprac
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



4. Wymagania dotyegze stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdr, kvess
predyspozycji i zdolnii ogolnych oraz umiejnasci kierowniczych mog, odpowiednio do
stanowiska obejmowa

1) zdoIndci analityczne,

2) kreatywndc,

3) elastyczngx,

4) komunikatywnéc,

5) odpornéc¢ na stres,

6) umiegtnos¢ pracy w zespole,

7) umiegtnos¢ kierowania zespotem.

8 5. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduzpoczcie procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowisku etlnicze.

Rozdziat Il
Procedura naboru

8 6. 1.W celu przeprowadzenia naboru na wolne stmko urzdnicze Burmistrz
powotuje komisg rekrutacyjm zwana dalej ,komig]’, do ktérej zada nalezy:
1) rozstrzygnecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia katdydb udziatu
w postpowaniu kwalifikacyjnym,
2) przeprowadzenie etapow pgsbwania kwalifikacyjnego, o ktorym mowa w § 7,
3) ustalenie wyniku naboru oraz spauzenie protokotu przeprowadzonego naboru.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchogiz

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Referatu Organizacyjno - Prawnego,
3) Kierownik referatu wnioskagy o zatrudnienie,
4) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

3. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na dane stanowisko pracy.

8§ 7. Postpowanie kwalifikacyjne zwizane z naborem kandydatow sktada si
nastpujacych etapow:

1) publikacji ogtoszenia o naborze,

2) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych,

3) przeprowadzenia weryfikacji ztonych przez kandydatow dokumentow,

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

5) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydanha dane
stanowisko,

6) podjcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez Bugtnza umowy 0 prag

7) ztozenia przez kandydata dokumentowsvimdczenia lekarskiego o zdokwd do
pracy na danym stanowisku oraz aktualnej informacjosobie z Krajowego
Rejestru Karnego.

8) ogtoszenie informacji o wynikach naboru w Biulegrinformacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzdu.

§ 8.1. W oparciu o zatwierdzony wniosek, o ktorynowa w 8§ 4, inspektor ds.
kadrowych w wuzgodnieniu z zainteresowanym kierovemk referatu przygotowuje
ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowiskanicze.



2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wimwaers:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okrelenie stanowiska uezniczego,

3) okr&lenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezledne a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow oraz terminiejsta ich sktadania,

3. Ogloszenie o0 naborze zamieszczavsiBiuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszé Urzedu.

4. Przyktadowy wzor ogtoszenia stanowiaainik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8 9. 1.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych oddgatatow na wolne stanowisko
urzednicze nasfpuje w terminie nie krotszym nilO dni od dnia opublikowania ogtoszenia o
naborze w Biuletynie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaji:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajch posiadane wyksztatcenie i

dotychczasowe zatrudnienie,

5) cswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmbych i o niekaraln€i

za przegistwa popetnione undinie,

6) acdwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia gloy

realizacji procesu rekrutaciji.

7) inne dokumenty, jeli obowikzek ich ziaenia wynika z odfbnych przepiséw lub

okr&lonych preferencji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne ima skiad& osob$cie w sekretariacie Uedu
lub przesta poczt.. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 degy odpowiednio
data wptywu do Urzdu lub data stempla pocztowego.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogergem.

§ 10. 1. Komisja zapoznajeg¢siz dokumentami zimnymi przez kandydatow i
dokonuje analizy oraz ich oceny pogtdm zgodnéci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogtoszeniu.

2. Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowspudzczenia kandydata do
udziatu w dalszym etapie pgpbwania kwalifikacyjnego.

8§ 11. Przewodnieey Komisji zawiadamia kandydatow, ktorzy spemnilymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborze o terminie rozmowy alkikacyjnej, drog
telefoniczr, lub pisemn, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru co najmniej7ndni przed
wyznaczonym terminem rozmow.

8§ 12. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfijkanformacji w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocenwiedzy i przydatnéci zawodowe] kandydata, odpowiednio do
wymaga okreslonych w opisie stanowiska waniczego.

2. Przygta przez komisje metoda naboru powinna gimo¢ ocer:

1) predyspozycji i umiejnosci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie

powierzonych oboazkow,

2) posiadanej wiedzy na temat in i organdéw gminy,

3) obowhzkow i zakresu odpowiedzialéa na stanowiskach zajmowanych



poprzednio,

4) celow zawodowych kandydata.

2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na udzielaniu adi@dzi na 9 pytéa dotyczcych
zagadnié objctych zakresem ogtoszenia

3. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyakiikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jeszyskanie przez zdgjego co
najmniej 60% maksymalnej #oi punktow.

5. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kopmisrekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwgza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

6. W przypadku nie zaliczenia rozmowyakfikacyjnej przezzadnego z kandydatow
Komisja odstpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na Kigteprzeprowadzony
nabor.

§ 13. 1.Po zakmzeniu procedury naboru Komisja spg@za protokot.

2. Protokét zawiera w szczegobkon

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabodrbe kandydatow

oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w maeniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wgcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikationa

3) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wz0r protokotu stanowi gzeknik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Protokot o ktorym mowa w ust.1 zatwierdza Bistra.

8§ 14. 1 Po zatwierdzeniu protokoturmistrz podpisuje stosowne dokumenty
dotyczce zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Informacg o wynikach naboru upowszechniae¢ si niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze poprzez umieszczeniengejablicy ogtoszaew Urzedzie, gdzie
odbywat s¢ nabor oraz przez opublikowanie w Biuletynie Infacji Publicznej przez okres
CO najmniej 3 miescy.

3. Upowszechnienie informacji kozy pos¢powanie kwalifikacyjne.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahgstat w cagu 3 miesicy
od dnia nawjgzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru.

5. Wzor informacji o wynikach wyboru stanawizahczniki nr 4 i 5 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV
Poskepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktorgtanie zatrudniony w procesie
naboru, zostandofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktorych kompetenesjeprocesie naboru zostaty
ocenione najwiej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokbtgla przechowywane,
zgodnie z instrukaj kancelaryjm, przez okres 2 lat, a naghie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@uldodsytane Iub odbierane osebe
przez zainteresowanych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiskednicze w Urzdzie Miejskim
w Pakdci

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Opis stanowiska pracy

1. Informacje ogdlne :

= STANOWISKO - ittt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e s nnr e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e aanaaae
e (=111 = L PRSP PPPUPTPPURPPRR

2. Wymogi kwalifikacyjne :

1AL A = Lo 1SR

- preferowana SPECIAIBD- .........ccceeee et a e e e e e e e

- 0Obligatoryjne UPrawWnIenIia - ..........uuui i e e e e e e e e e e s

3. Zakres zadawykonywanych na stanowisku :

= ZAdANIA QEHOWINE - .o ———————aaaaaaaaaaaaaaa



4. Wyposaenie stanowiska pracy:
= SPIZRL INTOIMEALYCZINY - oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeennnennes
- oprogramowanie -

- SrodKi faCZNGECT 1 INNE UFZAAZENIA = . .covveiiiii e s e e et e e et e e e et e e e eba e e e ebaanas



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiskednicze w Urzdzie Miejskim
w Pakdci

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ PAKO SCI
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezllne:

) SO :
o) SRR :
0
2. Wymagania dodatkowe:

= ) PP PP :
o) PP PP PP PP PPPPPRI :
[0 TP

) P :
o) SRR :
0

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyijny,

c) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (dyplonswiadectwo lub

zaswiadczenie),

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdga posiadane kwalifikacje i

umiegtnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad@ osobscie w siedzibie Urgdu Miejskiego
w Pakdci, ul. Rynek 4 - Sekretariat lub za gpednictwem poczty (decyduje data stempla
pocztowego) na adres Wdu Miejskiego w Pak&i z dopiskiem:

»<dotyczy naboru na stanowisko ............cccceemiiiiiiiiiinnnnn. " w terminie 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w BIP. Aplikacje, ktéretwm do Urzdu po wyej okr&lonym
terminie, nie kda rozpatrywane. Informacja o wyniku naborgdbie umieszczana na stronie
internetowej  Biuletynu Informacji  Publicznej Wdu Miejskiego w Pakii
(www.bip.pakosc.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Wdu. Wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegto®V (z uwzgtdnieniem dokladnego

przebiegu kariery zawodowej), powinnydypatrzone klauzal

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawamyolfercie pracy dla potrzeb nigzinych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustazvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osolh (Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z Zpd zm.) oraz ustay z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzdowych ( Dz.U.Nr 223, poz.1458).



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadnicze w Urzdzie Miejskim
w Pakdci

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY - oottt ettt eeee e
W URZEDZIE MIEJSKIM W PAKO SCI

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko cyraaplikacje przestato

................................... kandydatow spahcych wymogi formalne.
Komisja rekrutacyjna w skfadzie :

B) e ,

D) e :

po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zgtzeniem nr 223/09 Burmistrza P&kbz dnia
29 czerwca 2009r. r. dokonata wyboru mpeafacych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriéw oktenych w ogtoszeniu o naborze:

L.p. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy

omisja zastosowata napujace techniki i metody naboru:

Zakaczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw,
c) wyniki punktacji z rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokét sporzdzit:

(data, im¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji:

Q) e ———————— ,
D) e, ,
C) teeeeee ettt
Zatwierdzit:

(podpis i piecz¢ Burmistrza Pakgxi)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowisizednicze w Urzdzie Miejskim
w Pakdci

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY

W UEDZIE MIEJSKIM W PAKO $ClI

Informujemy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

LAY 01 £= U0/ = W = L
(imig¢ 1 nazwisko)

V&= 110174 = LY/ = TR

(data i podpis osoby upowaonej)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadnicze w Urzdzie Miejskim
w Pakdci

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PR ACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W PAKO SCI

Informujemy, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie #psta
zatrudnionazadna osoba spad zakwalifikowanych kandydatoéw (lub braku kandyaa).

Uzasadnienie :

(data i podpis osoby upow@onej






