BURMISTRZ KRZEFIC

42-160

Yrrmpice, ul. Crestochowshka 13

Zarzadzenie Nr 0050,262.2013
Burmistrza Krzepic
z dnia 10 kwietnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu naberu pracownikéw na wolne stanowiska
urze¢dnicze w tym Kierownicze w Urzedzie Miejskim w Krzepicach oraz na stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Krzepice”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U, Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zin.}, w zwiazku z art, 11 do 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r, Nr 223, poz.

1458),
§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Krzepicach oraz na stanowiska
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Krzepice” w brzmieniu zalacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wrykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/267/2009 z dnia 06 listopada 2009 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do zarzgdzenia

Nr 0050.262.2013

z dnia 10 kwietnia 2013 r,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W KRZEPICACH ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY KRZEPICE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania:
- pracownikéw w Urzedzie Migjskim w Krzepicach na podstawie UMOWY 0 prace,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obslugi,
- kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Krzepice,
z wylaczeniem tych stanowisk, gdzie obsadzenie wolnego stanowiska odbywa si¢ w drodze
konkursu przeprowadzonego na podstawie przepiséw szczegblnych.

Wolnym stanowiskiem urzgdniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia
pracownika w ramach;

1) przesunigeia zatrudnionych pracownik6w samorzadowych na inne stanowiska pracy,

2) zasigpstwa z tytulu diuiszej, usprawiedliwionej nicobecnoéci pracownika,

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz 1458)

Jezeli w regulaminie mowa jest o stanowisku urz¢dniczym to oznacza to stanowisko urzgdnicze w
tym kierownicze urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kizepiach oraz stanowiska kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych Gminy Krzepice.

Rozdzial 1
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzjg o rozpoczeeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o informacje
przekazane przez Kierownika Referatu o wakujacym stanowisku.
W przypadku wakatu na samodzielnym stanowisku urzedniczym lub na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Krzepice informacje przekazuje Sekretarz Gminy
2. Informacja, o ktdrej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana = wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocert w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.
3. Kierownik referatu lub odpowiednio Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedloZenia do
akeeptacji Burmistrzowi projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokiadne okreslenie celow i zadai wykonywanych na danym stanowisku oraz wynikajacych z
tego tytulu obowigzkéw obceigzajacych zajmujacego te stanowiska,
b) okreslenie szezegotowych wymagari w zakresie kwalifikacji, umicjetnoscei , predyspozycji,
odpowiedzialnodcei oraz uprawnien stuzacych do wykonywania zadan (ze wskazaniem, ktére z
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wymagaii sg niezbgdne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére dodatkowe —
pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadati na danym stanowisku),
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidusdny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
6. Burmistrz moze w kazdym momencie uniewaznié¢ nabor.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
. §2
1.Komisjg Rekrutacyjng powoluje Burmistrz.
2.W sklad Komisji Rekrutacyjnej wehodza:
a) Burmistrz Krzepic jako przewodniczacy Komisji,
b) Sekretarz Gminy,
c) Kierownik Referatu, w ktérym przeprowadzany jest nabér,
d) pracownik kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
3. Burmistrz moze powolaé w sklad komisji inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanic merytoryezne majace znaczenie dla whadciwej oceny kandydata.
4. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
sk
Rozdzial ITI
Etapy naboru
§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekeja kandydatdw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja konicowa kandydatéw:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny.
a) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
b) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie Umowy o prace.
c) Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze .
§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszeti dodatkowo w innych migjscach, m.in.
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
¢) biurach posrednictwa pracy,
d) urzgdach pracy. :

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢} okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku) , a kiére dodatkowe (pozostate wymagania, pozsvalajace na optymalne wykonywanie
zadatl na danym stanowisku),
d) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
¢) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,
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f} informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienin osGb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
g) wskazanie wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw,

4. Termin skladania dokument6éw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy
ogloszein Urzgdu Miejskiego w Krzepicach.

1. Przyktad ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w
Jjednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopia dokument6w potwierdzajacych staz pracy,

d) kserokopie zadwiadezen o ukoiiczonych kursach, szkoleniach,

¢) posiadane referencje,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

g) zaswiadezenie lekarskie potwierdzajace zdolnogé do wykonywania zawodu na danym
stanowisku lub odwiadczenie o braku pricciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisky,

“h) oSwiadezenie o niekaralnodei za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestepstwa skarbowe,

+ i) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych {(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pézn.
zm.),

I} w przypadku naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kizepice w
dokumentach aplikacyjnych moze by¢ wymagana pisemna koncepcja funkcjonowania
Jjednostki sporzadzona przez kandydata.

‘3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogy byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska
urz¢dnicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzednia 2001r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. Z 2001 r,, Nr 130;poz. 1450 z pozn, zm.), .

5. W przypadku wystania dokument6w aplikacyjnych droga pocziowa, o przyjeciu decyduje data
wplywu do Urzgdu Miejskiego w Krzepicach.

6. Nie ma mozliwosei przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.




Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
. §6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniy sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow,

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreglonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Informacja o kandydatach
§7
1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do nabory, stanowig informacjg publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekeja koncowa kandydatéw ;
§8
1. Na selekeje koficowa sktadaja sie: rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny lub tylko
rozmowa kwalifikacyjna.
2. Decyzjg o formic przeprowadzenia selekcji koficowej kandydatéw podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna

L. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnodei kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych

obowigzkdw,

b) posiadang wiedze ma temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o

stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnoscei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy podziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 5.

)
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Test Kwalifikacyjny

. § 10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy. _

2. Test opracowuje i sprawdza kierownik referatu, w ktérym ogloszony zostal nabdr a w przypadku

* naboru na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej test opracowuje i sprawdza Burmistrz fub
osoba wyznaczona przez Burmistrza.

3. Kazde pytanie w tefcie ma okreslong skale punktowa,

4. Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do dokumentéw
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.




Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw
§11
L. 1. Komisja najpdzniej w ciagu 5 dni od zakonczenia selekeji koficowej przedstawia na pismie
Burmistrzowi Krzepic nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniafacych wymagania dodatkowe celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
. §12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz 'komisji sporzadza protokol.

2. Protokét zawiera w szezegdlnodci:

L. a) okreslenie stanowiska , na kiére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigeej niz
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych Burmistrzowi Krzepic,

2. b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3. ¢} liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne,

4. d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5. e) sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

3) Przyklad protokolu stanowi zalacznik nr 2.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacjg o wyniku nabory upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszeil przez okres co najmniej
3 miesigey.

4. Jezeli w ciagu 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
istnicje koniecznosé ponownego obsadzenie tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby spoéréd kandydatéw, o ktérych mowa w Rozdziale IX pkt. 17,

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
T 814

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i
zostaly umieszezone w protokole, beda przechowywane, zgodnie 7 instrukcja kancelaryjng, przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.




ZALACZNIK NR 1
URZAD MIEJSKI W KRZEPICACH

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)
1.Wymagania niezbgdne:

D) ettt et ee e

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest ............... niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

)
B
) trttte e e, i
)
) OO

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Krzepicach, ul. Czgstochowska 13, 42-160 Krzepice w terminie do
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ....ueiiconsnesn ? oraz imig i nazwisko
kandydata wraz z adresem do korespondencji. W przypadku wyslania aplikacji droga
pocztowsg, decyduje data wplywu do Urzgdu Miejskiego w Kizepicach, Aplikacje, ktére
wplyna do urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

)




T

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i micjscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru tj.

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

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urz¢du Miejskiego w Krzepicach (www.bip.kyzepice.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Czgstochowskiej 13 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegblowe CV
(z wwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klavuzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarfych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pén.
zm ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 200%1. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458) oraz podpisane wlasnorgcznym podpisem




ZALACZNIK NR 2

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W KRZEPICACH

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

(nazwaggtanowiska pracy)

I, Wwyniku ogloszen‘ia 0 naborze na ww. Stanowisko pracy aplikacje przestalo ...................
kandydatéw  spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

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

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

3. W selekeji koficowej uczestniczyly ........ R S osoby:
Lp {Imig i nazwisko Miejsce Niepelosprawnosé
zamieszkania
e [
L e OO
e [ ST
S [ SO
OO VO
_ﬁ&e,




4. Po dokonaniu selekcji koficowej zgodnie z zarzadzeniem
na pismie Burmistrzowi Krzepic

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

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

nr

przedstawiono

kandydatéw (nie wigcej niz 5 kandydat6éw), spelniajacych

wymagania niezbedne oraz w najwickszym' stopniu spehiajacych wymagania dodatkowe celem
zatradnienia wybranego kandydata:

Lp |Imig i nazxvisko

Miejsce

zamieszkania

Wyniki testu

Wynik rozinowy

Niepetnosprawnosé

.nwgu»--

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Z wylonionych kandydatur Burmistrz Krzepic postanowit zatrudnié Pania/ Pana
migjsce zamieszkania................ na stanowisko

7. Uzasadnienie wyboru

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

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

8. Zalaczniki do protokotu;
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

!
Protokdt sporzadzik: ygéit] ! t@&

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

..... j’\:‘?

(podpis i plé

Podpisy cztonkdw Komisji:




ZAELACZNIK NR 3

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
Wybrany/a Pan/i .......cocoeooviiieveeeeoneeeeeo zamieszkaly/a

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dekonanego wyboru:

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

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

T T 4
(data, po{iﬁié’*éﬁﬁj’é upewaznianej)




