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Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 17 /2006
Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni
z dnia 6 marca 2006 r.

REGULAMIN NABORU
NA STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA [ GMINY W BOGATYNI
ORAZ STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko pracy

§1
Obowigzek przeprowadzenia procedury naboru powstaje z chwilg powstania wolnego stanowiska pracy.
Stanowisko pracy uznaje si¢ za wolne w przypadku :
1) powstania wakatu,
2) zamiaru stworzenia dodatkowego stanowiska pracy w komoéree organizacyjnej,
3) zamiaru stworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie.

§2

Do stalego monitorowania potrzeb kadrowych zobowigzani sq :

1) kierownicy komoérek organizacyjnych - w zakresie prognozowania mogacego powstad
w niedalekiej przysztosci wakatu lub dodatkowego stanowiska pracy w danej komérce,

2) Sekretarz Gminy we wspdtpracy z Naczelnikami Wydzialéw — w zakresie prognozowania mogacego
powsta¢ w niedalekiej przysztosci wakatu na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub nowego
stanowiska pracy w Urzedzie,

3) Burmistrz lub Zast¢pcy Burmistrza — w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

§3

Decyzj¢ o wszczgeiu procedury naboru podejmuje Burmistrz, na podstawie wniosku ztozonego przez
jedng z 0séb okreslonych w § 2.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ Burmistrzowi z wyprzedzeniem, pozwalajagcym na
uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej, Urzedu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej.
Do wniosku nalezy dotgczyc :
1) opis stanowiska pracy,
2) charakterystyke wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy.
3) Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczg¢cie procedury naboru kandydatéw na

wolne stanowisko.

§ 4

Przepisy zarzadzenia nie maja zastosowania w stosunku do :

1)
2)
3)
4)

5)

pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru lub powotania,

pracownikow zatrudnianych na stanowisku pomocniczym lub stanowisku obstugi,

pracownikow, ktérych status prawny okreslaja przepisy szczegdlne,

pracownikow zatrudnianych na czas zastepstwa lub na czas okreslony do powrotu nieobecnego
pracownika,

pracownikéw podlegajacych awansowi zawodowemu lub przesunieciu wewnetrznemu na inne
stanowisko w wyniku zmian o charakterze organizacyjnym .

Procedura naboru

§5

Procedura naboru obejmuje:

1)

powotanie Komisji Konkursowe;j,



2)
3)
4)
a))
6)

[

&

ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy,
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

przeprowadzenie konkursu,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
ogloszenie wynikéw naboru.

Powolanie Komisji Konkursowej

§6
Do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy Burmistrz powotuje Komisje
Konkursowa.

W sktad komisji moga wchodzié:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) kierownik lub naczelnik komérki organizacyjnej wnioskujacy o przyjecie pracownika,

3) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, przy czym w jej posiedzeniach kazdorazowo musi
uczestniczy¢ przewodniczacy, Kktory organizuje i prowadzi posiedzenia komisji. W przypadku
nieobecnosci przewodniczacego komisji, zadania przewodniczacego wykonuje jego zastepca.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Z posiedzen komisji sporzadzany jest protokot.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko pracy

§7

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjne;j

urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjne;j.

Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu naboru dodatkowo w innych miejscach, w

szczegblnosci w prasie.

Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) okreslenie komdrki organizacyjnej oraz stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy

niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§8

. Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z :

1) oznaczeniem kandydata,

2) napisem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy”,

3) wskazaniem nazwy stanowiska pracy

sktada si¢ w Kancelarii Urzgdu w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, przy czym
w przypadku oferty przestanej poczta o terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data wptywu
do Kancelarii.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu przez kandydata zgody na
przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji
procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane z chwilg ukazania sie ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy 1 tylko w formie pisemne;j.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,
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2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
1 umiejetnosciach,

7) oryginat zaswiadczenia o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego, przy
czym zaswiadczenie to jest wazne przez 30 dni liczac od dnia jego wydania,

8) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z wtasciwym przeprowadzeniem naboru.

. Kserokopie dokumentéw powinny posiada¢ poswiadczenie ich zgodnosci z oryginatem.

Przeprowadzenie konkursu

§9

. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadajg sig :

1) (etap I) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie listy kandydatéw, ktérzy
speiniaja wymagania formalne wynikajace z tresci art. 3 ust. 1, 3 i 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz okreslone w ogtoszeniu o naborze,
2) (etap II) postgpowanie kwalifikacyjne kandydatéw wytonionych w I etapie poprzez :

a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowe kwalifikacyjna.
Wstgpna analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacja
nadestang przez kandydata i poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi, o
ktorych mowa w § 9 ust.1 pkt 1.

Ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§ 10
Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzeniu I etapu naboru, oglasza
sig w BIP list¢ kandydatéw, kt6érzy spetniaja wymagania formalne zakwalifikowanych do II etapu
naboru.
Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w  zakresie objetym  wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci nie zakwalifikowani do II etapu konkursu zostaja o tym fakcie powiadomieni w formie
pisemne;j.

Ocena merytoryczna kandydatéw

§11

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowa kwalifikacyjna prowadzone sa
metoda punktowa, przy czym :
1) skala przy ocenie merytorycznej dokumentéw oraz  rozmowie kwalifikacyjnej obejmuje

odpowiednio 5 stopni, od 1 do 5 punktéw :

a) 5 —kandydat w pelni odpowiada wymaganiom,

b) 4 —kandydat spetnia wymagania w stopniu dobrym,

¢) 3- kandydat spetnia wymagania w stopniu zadawalajacym,

d) 2 - kandydat spetnia wymagania tylko czesciowo,

e) 1 —kandydat nie spetnia wymagan,
Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny kandydata”
opracowanym na potrzeby danego naboru.

Przy dokonywaniu oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych nalezy wzia¢ pod uwage
w szczegolnosci:
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1) zgodnos¢ wyksztatcenia z wiedza niezbgdna na okreslonym stanowisku pracy,

2) doswiadczenie kandydata w pracy na podobnym stanowisku,

3) szczegdlne kwalifikacje i umiejetnosci potwierdzone uzyskanymi certyfikatami,

4) inne informacje przedstawione w dokumentach aplikacyjnych $wiadczace o przydatnosci kandydata
na stanowisku pracy.

§12
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z Kkandydatem
w celu weryfikacji informacji zawartych w jego aplikacji oraz dokonanie oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie okreslonej pracy,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktdrej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
3) zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci kandydata na poprzednio zajmowanych stanowiskach,
4) innych cech kandydata w zaleznosci od stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor.
W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, czes¢ rozmowy kwalifikacyjnej
mozna przeprowadzi¢ si¢ w tym jezyku.

§13
Po przeprowadzeniu konkursu komisja , na podstawie ,,Karty oceny kandydata”, dokonuje zbiorczego
zestawienia punktow uzyskanych przez kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 14
Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokdt, ktory podpisuja wszyscy czionkowie
uczestniczgcy w pracach komis;ji.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér,
2) sktad komisji,
3) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych punktéw,
4) uzasadnienie danego wyboru.

§15

Przewodniczacy komisji przekazuje protokét Burmistrzowi, ktéry dokonuje zatwierdzenia wybranego
kandydata.

W przypadku nie zatwierdzenia przez Burmistrza wynikoéw naboru lub rezygnacji przez wybranego
kandydata z chegci podjecia pracy, do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata, ktéry uzyskat
najwiekszg ilos¢ punktow.

Jezeli w wyniku dziatan, o ktérych mowa w ust. 2 nie udaje si¢ skutecznie zakonczy¢ procesu naboru,
oglasza sie kolejny nabdr.

Ogloszenie wynikow naboru

§16
Informacj¢ o wynikach naboru umieszcza si¢ na okres co najmniej 3 miesigcy w BIP w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

§17

. Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata zostana dotaczone do jego akt osobowych.
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Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy zakwalifikowali si¢ do II etapu konkursu beda
przechowywane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 18
Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy moze by¢ zatrudniony tylko na okres prébny wynoszacy
maksymalnie 3 miesigce. Po okresie probnym bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przedtuzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.
Decyzj¢ o zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslone w ust.1 podejmuje Burmistrz.




