ZARZADZENIE NR 78
BURMISTRZA MIROSLEAWCA

z dnia 13 sierpnia 2019 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Mirostawcu

Na podstawie art 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019 r. poz. 506
1 1309) iart. 4 ust 1 pkt 3 oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282), Burmistrz Mirostawca zarzadza, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy i Miasta
Mirostawiec, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Gminy 1 Miasta Mirostawiec na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mirostawca;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mirostawcu;
3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna;

5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Mirostawcu;

6) procedura naboru - procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

§ 2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny.

§ 3. 1. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sob zatrudnianych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzadowego;

3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze okre$lone
w art. 20, 22 1 23 ustawy.

2. W przypadkach stanowisk wymienionych w § 3ust.1 pkt1i 2 Burmistrz moze podja¢ decyzje
o przeprowadzeniu naboru zgodnie z niniejszg procedurs.

Rozdzial 2.
Rozpoczecie procedury naboru

§ 4. 1. Decyzje¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie podejmuje Burmistrz:

1) z wlasnej inicjatywy;

2) na uzasadniony wniosek kierownika podstawowej komorki organizacyjnej Urzgdu lub osoby sprawujgcej
nadzor nad komorkg organizacyjng, do ktérej prowadzony jest nabor.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba sprawujaca
nadzor nad komorkg organizacyjna, do ktorej prowadzony jest nabor :

1) wypetia wniosek o wszczgcie procedury naboru, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu;

2) przygotowuje opis stanowiska, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu;
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3) przedstawia wniosek wraz zopisem stanowiska pracy Burmistrzowi do zatwierdzenia, apo ich
zatwierdzeniu przekazuje komoérce kadrowe;.

3. Zatwierdzenie = dokumentow wymienionych w§4ust.2pktli 2przez Burmistrza skutkuje
rozpoczgciem procedury naboru.

§ 5. 1. W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza wniosek o wszczgcie procedury naboru wraz z opisem
stanowiska pracy, komorka kadrowa, w uzgodnieniu z wnioskujagcym o przyjecie nowego pracownika,
przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze sporzadza si¢ zgodnie z art.13 ust. 2 ustawy.
3. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w miejscach wskazanych w art. 13 ust.1 ustawy.

§ 6. Burmistrz moze uniewazni¢ nabor, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja
0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 7. 1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz odrgbnie dla kazdego naboru.
2. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktory zwotuje posiedzenia Komisji.

3. Powiadomienie o terminie i miejscu posiedzenia Komisji moze by¢ dokonane pisemnie, telefonicznie lub
W inny zwyczajowo przyjety sposob.

§ 8. 1. Osoby powotane w sktad Komisji zobowigzane sa do zlozenia o§wiadczenia w sprawie istnienia
pokrewienstwa lub powinowactwa z osobami, ktore ztozyly oferty zatrudnienia, po otwarciu ofert podczas
pierwszego posiedzenia Komisji, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust.1 Burmistrz Mirostawca odwotuje tego
cztonka Komisji i uzupelnia jej sktad.

3. Komisja dziala do momentu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial 4.
Postepowanie rekrutacyjne

§ 9. 1. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ w trzech etapach, z zastrzezeniem ust. 2 i 3:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem wymogoéw formalnych, tj. wymagan niezbgdnych i wymaganych
dokumentow (bez udziatu kandydatéw);

2) Il etap - weryfikacja kandydatéw pod katem speinienia przez nich wymogéw dodatkowych, w tym
weryfikacja wiedzy i umiej¢tnosci kandydatow;

3) I etap - wskazanie kandydata do zatrudnienia badz propozycja o ogloszeniu ponownego naboru.

2. W przypadku wptywu powyzej 5 ofert spelniajacych wymogi formalne, postepowanie przeprowadza si¢
w czterech etapach:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem wymogow formalnych, tj. wymagan niezbgdnych i wymaganych
dokumentow;

2) M etap - weryfikacja kandydatéw pod katem spelniania przez nich wymogéw dodatkowych,
w tym ztozonych dokumentéw i przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego;

3) III - sprawdzenie umiejetnosci kandydatow w zakresie obstugi komputera i pakietu biurowego;

4) IV - przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych przez komisje rekrutacyjng, wskazanie kandydata do
zatrudnienia badz propozycja o ogloszeniu ponownego naboru.

§ 10. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecno$¢, co najmniej potowy
jej sktadu.

§ 11. Protokot znaboru sporzadzany jest zgodnie zart.14 ustawy ipodpisywany przez wszystkich
obecnych cztonkow Komisji.

§ 12. Obsluge organizacyjno-techniczng Komisji zapewnia Referat Organizacyjno-Prawny w Urzedzie
Miejskim w Mirostawcu.
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Rozdzial 5.
Dokumenty aplikacyjne

§ 13. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) kwestionariusz osoby ubiegajace;j si¢ o prace;
2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz ewentualny staz pracy;

3) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

4) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

2. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaldow dokumentow
pod rygorem wykluczenia z postegpowania rekrutacyjnego.

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru
dotycza.

2. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéow do
Urzedu.

Rozdzial 6.
Przeprowadzenie analizy dokumentéw aplikacyjnych

§ 15. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich
analizy oraz oceny pod katem zgodnos$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy i oceny, o ktorej mowa w ust. 1, jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub o odmowie
dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszych etapach procedury naboru.

3. Powiadomienia kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni do udziatu w dalszych etapach procedury naboru
dokonuje si¢ telefonicznie, badZz za posrednictwem poczty elektronicznej, badz w inny zwyczajowo przyjety
Sposob.

Rozdzial 7.
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw

§ 16. 1. Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, wtym kierownicze stanowisko
urzednicze, majaca na celu oceng¢ informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedz¢ oraz
przydatno$¢ zawodowa kandydata, mozna przeprowadzi¢ w formie:

1) rozmowy kwalifikacyjnej;
2) pisemnego testu kwalifikacyjnego;

3) poprzez sprawdzenie umiejetnosci praktycznych zobstugi pakietéw biurowych (tekstowego
i kalkulacyjnego);

2.Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w czesci testowej, jak rowniez prawidtowo wykonane
zadanie kandydat otrzymuje 1 punkt.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej - bedacej kolejnym etapem naboru - kwalifikuje si¢ nie wigcej niz siedmiu
kandydatéw z najwiekszg iloscig uzyskanych punktéw, przy czym ilo§¢ punktéw nie moze by¢ nizsza niz 50 %
maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania.

4. W przypadku uzyskania réwnej liczby puntéw przez kilku kandydatow, ktorzy kwalifikowaliby sig

zgodnie z § 16 ust. 3 do kolejnego etapu naboru, dopuszcza si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej wickszg niz
7 liczbe kandydatow.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy =z cztonkéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przypisujagc mu od 0 do 3 punktéw za odpowiedz na zadane przez siebie pytanie.
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6. Komisja wylania nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow wg kryterium spetnienia przez nich
wymagan niezb¢dnych oraz wymagan dodatkowych przy pomocy metody zliczenia liczby przyznanych
punktow.

7. W razie stwierdzenia przydatnosci wiecej niz jednego kandydata (ta sama liczba punktow), Komisja
ustala kolejnos¢ kandydatow w glosowaniu jawnym.

8. Komisja wskazuje kandydata do zatrudnienia badz proponuje ogloszenie ponownego naboru
z zastrzezeniem art. 13 a ust. 2 ustawy.

9. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore byl przeprowadzony
nabor, jezeli zaden zkandydatow bioragcych udzial w postegpowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia
W wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

10. Przez okres$lenie ,nie speinia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska”, rozumie si¢, nieuzyskanie przez kandydata minimum 60% maksymalnej liczby punktoéw
mozliwych do uzyskania w naborze.

§ 17. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktérej mowa w § 16, Komisja sporzadza protokot, o ktorym mowa
w§11.

§ 18. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie zgodnie z art. 15 ustawy.

Rozdzial 8.
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru
i zatrudniony, zostang wlaczone do jego akt osobowych;

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym
przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone;

3. Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru,
nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skladajac stosowne poswiadczenie
odbioru;

4. Niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywata komisja w sktadzie pracownikow
Referatu Organizacyjno - Prawnego przy udziale archiwisty zaktadowego;

5. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokot, ktory zostanie wiaczony do
dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Mirostawca Zarzadzenie nr 66 Burmistrza Mirostawca z dnia
1 pazdziernika 2013 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Mirostawiec

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 78
Burmistrza Mirostawca

z dnia 13 sierpnia 2019 r.

Wz6r wniosku o wszczecie procedury naboru

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy:

(data i podpis wnioskujgcego)
Zatgcznik:

1. Opis stanowiska pracy
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komorka organizacyjna - odpowiednio Referat, samodzielne stanowisko (wraz z
oznaczeniem):

3. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej
1) Bezposredni przetozony

2) Posredni przetozony

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany kierunek, profil (specjalnosé¢

3. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze Kierunkowe: ochrona $rodowiska zarzadzenie ochrong
srodowiska, ogrodnictwo, rolnictwo, lesnictwo, architektura krajobrazu,
administracja.

€. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d. posiadanie dobrego stanu zdrowia,

e. brak karalno$ci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

| )

C. ZAKRES CZYNNOSCI | ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania/czynnosci gtdwne

2. Zadania/czynnosci okresowe

3. Zadania pomocnicze/inne
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D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
e  porzadkowg lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,
e majatkowg za wyrzadzone szkody,
e karna za naruszenie tajemnic ustawowo chronionych.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA

Okreslenie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska z podaniem szacunkowych kosztéw z
tym zwigzanych:

1. Sprzet informatyczny :

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tgcznosci:

Telefon stacjonarny,

4. Pozostate wyposazenie:

F. ZASADY ZASTEPSTW
1.0soba na stanowisku zastepuje: pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana: pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.

Opis formalnie zestawit: Zakres zadan ustalit: Opis zatwierdzit:

Oswiadczam, ze tresc niniejszego opisu jest mi znana i zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania jej ustalen i
postanowien.

podpis pracownika
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 78
Burmistrza Mirostawca

z dnia 13 sierpnia 2019 r.

Wzér o§wiadczenia czlonka komisji

Mirostawiec, dnia ........cccvevevvnveeviinnnnnnne
Imie i nazwisko
czlonka Komisji Rekrutacyjnej
Oswiadczenie czlonka komisji

Niniejszym os$wiadczam, ze nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie na
Stanowisku .......cocevenininnicnenne. w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej lub bocznej do drugiego stopnia, ani tez nie jestem z nim zwigzany z tytutu przysposobienia
opieki lub kurateli.

(podpis cztonka komisji)
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