Zatacznik

do Zarzadzenia nr 24/2016
Burmistrza Kietrza

z dnia 16.03.2016 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu oraz wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdziat I
Przepisy wstepne

§ 1
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze (w tym
na wolnych stanowiskach kierowniczych) w Urzedzie Miejskim w Kietrzu oraz na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy w drodze
postepowania rekrutacyjnego.
2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie umowy
0 prace.
3. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,;

2) doradcow i asystentow;

3) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego;
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow,
awansami;

4) pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika — zastgpstwo.

§ 2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz, opierajgc si¢ na
informacjach przekazanych przez zastgpce burmistrza, sekretarza, skarbnika badz
kierownika referatu.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczego6lnosci
w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu;
2) zmiany przepiséw nakladajacych na gming nowe zadania i kompetencje;
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (np. przejscie

na emeryture, rente).

3. Whnioskujacy o nabér na wolne stanowisko urzednicze zobligowany jest do
przedlozenia do akceptacji burmistrza projektu opisu stanowiska wraz z wnioskiem
0 wszczecie naboru na wolne stanowisko.

4. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje sekretarz gminy i przedklada
go wraz z wnioskiem do akceptacji burmistrzowi.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
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doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko;
okreslenie szczegélowych wymagahh w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmujg;

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;

okres$lenie odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy;

inne dane okreslajgce indywidualny charakter stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powodujg rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdziat 11

Procedura naboru

§3

. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

burmistrz powotuje Komisje Rekrutacyjna w drodze zarzadzenia.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) burmistrz lub z-ca burmistrza,

2) sekretarz gminy,

3) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

4) inne osoby wskazane przez burmistrza.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczgcy lub
z-ca przewodniczacego.

Komisja przystepujac do pracy ustala sposob wylonienia kandydatow przyjmujac
kryteria odpowiadajgce specyfice stanowiska pracy.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nast¢pujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne,

5) koncowa selekcja kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjne;j,

6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8) ogloszenie wynikdéw naboru.

§5
O naborze na wolne stanowisko urzednicze oglasza Burmistrz Kietrza.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl), na




stronie serwisu miejskiego (www.kietrz.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Kietrzu.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ takie dane jak:

1) nazwe i adres Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzi si¢ nabor;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska , ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych do zlozenia dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen.

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys —cv;

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peni
praw publicznych oraz, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8) opinie, referencje.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

3. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

5. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentow
wymienionych w ust.1 pkt 1-8 autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub
jednostce organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem
pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami



publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. Nr 14 z 2005 r.).

§7

. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna analizuje
dokumenty aplikacyjne i ocenia speinienie warunkéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze w celu ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

3. Liste kandydatéw spelniajacych warunki formalne, zawierajgcg imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania , umieszcza si¢ w BIP.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skladajgcego sig
z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j.

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

7. Rozmowa kwalifikacyjna powinna byé przeprowadzona w sposéb pozwalajacy na
obiektywng ocene predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata, gwarantujgcych
prawidlowe i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow.

8. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§ 8
1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja wylania nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow, speiniajacych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia

burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow

z rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Komisja nie dokonuje wyboru kandydata jesli zaden z nich:

1) nie spetnit warunk6éw zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego nie uzyskat co najmniej 50% punktow
mozliwych do osiggnigcia,

3) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w pkt. a i b jezeli w trakcie
postepowania rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych
kwalifikacji, umiejetnosci i do§wiadczenia zawodowego lub predyspozycji jest
niewystarczajgcy i nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

4. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.
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§9

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw, sporzgdza si¢ protokot, ktory

podpisujg wszyscy czlonkowie komisji.

Protokot zawiera :

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) nazwiska i imiona oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig
przepis art.13a ust.2, przedstawianych burmistrzowi,

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

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje burmistrz.

§10

. Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢

niezwlocznie po dniu zakonczenia procedury naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie = dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez

co najmniej 3 miesigce.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby spos$rdéd najlepszych kandydatéw wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjnag.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych na ich wniosek.

Pracownik podejmujacy prace w Urzedzie po raz pierwszy moze by¢ zatrudniony na
umowe 0 prace na czas trwania stuzby przygotowawczej. Po zdanym pozytywnie
egzaminie konczacym stuzbg przygotowawczg, bezposredni przetozony moze



wnioskowaé o przedluzenie umowy na czas okreslony do 1 roku lub na czas
nieokreslony.

5. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest przedlozy¢
za$§wiadczenie o niekaralnos$ci i badania lekarskie.

§ 12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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