BURMISTRZ
MIASTA ZARY
Zarzadzenie Nr 5/2011
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 4 kwietnia 2011 r.

w sprawie postepowania przy naborze pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim Zarach oraz wolne stanowiska kierownikow
gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 7 pkt 1 i 3 w zwiazku z art. 11,13-15 ustawy z dnia 21 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin postgpowania przy naborze pracownikoéw na wolne
stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim Zarach oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych samorzadowych
jednostek organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 5/09 Burmistrza Miasta Zary z dnia 12 marca
2009 r. w sprawie ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim
w Zarach oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Patrykowi Falinskiemu — Zastepcy
Burmistrza Miasta Zary

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ

Waclaul Maciuszonek



zalgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2011
Burmistrza Miasta Zary
z dnia 4 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN

Postgpowania przy naborze pracownikéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Zarach oraz wolne stanowisko kierownicze w gminnych
jednostkach organizacyjnych

I. REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. ETAP I -PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§ 1.1. Potrzebg zatrudnienia nowego pracownika w wydziale lub samodzielnej komoérce
organizacyjnej na wolne stanowisko urzednicze zglaszaja pisemnie do Burmistrza Miasta
— za posrednictwem Sekretarza Gminy — naczelnicy wydzialow, kierownicy samodzielnych
jednostek organizacyjnych. W kazdym czasie inicjatywa zatrudnienia pracownika nalezy
do Burmistrza, wowczas dokumenty przygotowuje Sekretarz Gminy, badZ osoba wyznaczona
przez Burmistrza.

2. Zgloszenie, o ktéorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ szczegolowy opis
stanowiska pracy, w tym zestawienie wymagan dla kandydata. Wzér formularza zgloszenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Opis stanowiska powinien zawiera¢ nazwe i charakter stanowiska, szczegodlowe
zadania dla danego stanowiska, okreslenie wymiaru czasu pracy, miejsce w strukturze
organizacyjnej oraz okre§lenie ~wymagan zwiazanych z tym stanowiskiem.
Wymagania wobec kandydata obejmuja:

o warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust.
1 1ust. 3), t.:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego badz,
2) w przypadku okreslonym w art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

a) posiadanie obywatelstwa jednego z krajow Unii Europejskiej lub
obywatelstwa kraju, z ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP

b) posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

5) posiadanie wymaganego poziomu wyksztalcenia w zaleznosci od potrzeb
stawianych na danym stanowisku pracy,




6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) posiadanie nieposzlakowanej opinii

e wymagania okreslone przez kierownikow wydziatow, kierownikéw samodzielnych
jednostek organizacyjnych, na formularzu zgloszenia, stanowiacym zalgcznik do
niniejszego Regulaminu.

Whioskujacy okresla, ktore z wymagan stawianych kandydatom sa niezbgdne, a ktore
wymaganiami dodatkowymi (np. znajomo$¢ jezyka obcego w jednym wydziale bedzie
wymaganiem niezbednym, a w innym moze stanowi¢ wymaganie dodatkowe).

4. Sekretarz Gminy weryfikuje mozliwo$¢ zatrudnienia nowego pracownika biorac pod
uwage:

1) planowang na dany rok liczbg etatdéw w Urzedzie,

2) skutki finansowe zwiazane z zatrudnieniem (zabezpieczenie Srodkéw w budzecie
Gminy)- w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

3) mozliwos¢ przeprowadzenia wewnetrznych przesunigé, w ramach rezerw
kadrowych oraz awansu zawodowego (zgodnie z art. 20 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

5. Po wstepnej weryfikacji, Sekretarz Gminy przedkiada zgloszenie Burmistrzowi, ktory
podejmuje decyzj¢ o wszezgciu naboru, badz nie wyraza zgody na zatrudnienie nowego
pracownika.

6. Akceptacja wniosku przez Burmistrza, rozpoczyna procedur¢ naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze.

2. ETAP 11 ~-WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 2. 1. Wszczecie procedury naboru rozpoczyna si¢ w dniu publikacji w BIP ogloszenia
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie dodatkowo umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz
w gminnej jednostce organizacyjnej w przypadku naboru na kierownika tej jednostki. Wzor
ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadkach uzasadnionych (np. potrzeba zatrudnienia pracownika o wysokich
kwalifikacjach)na wniosek naczelnika wydzialu i przy akceptacji Burmistrza, ogloszenie
moze by¢ zamieszczone w prasie.

4. Tres¢ ogloszenia o naborze kandydatow powinna zawierac:

1) oznaczenie pracodawcy (nazwa Urzgdu, adres i nr telefonu),
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, miejsce w strukturze organizacyjnej,
3) okre§lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym — zgodnie

z opisem stanowiska- ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore

dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wykaz wymaganych dokumentdw, ktére ma zlozy¢ kandydat:

a) CV- Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem
kandydata: , wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1 997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz ustawq




z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
zezm.)”.

b) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz,

¢) w przypadku obywateli, ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w mysl art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej,

d) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

g) kwestionariusz osobowy,

h) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,oSwiadczam, Ze nie
bylem/bylam  skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” (w przypadku wyboru, kandydat zobowiazany jest do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

i) inne za$wiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomos¢
jezykow obcych, ukoniczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe, itp.,

j) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,

k) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu
wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu,

1) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

5. Wszystkie dokumenty kandydat sklada w formie kopii, a w przypadku wyboru
zobowiazany zostanie do przedlozenia do wgladu pracodawcy oryginalow dokumentow.

6. Wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata oraz CV musza byC opatrzone
jego podpisem.

7. Ogloszenie umieszcza si¢ na okres nie krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia na BIP oraz tablicy ogloszen.

8. Miejscem skladania dokumentéw przez kandydatow jest Sekretariat Urzedu.

3. ETAP III - WYBOR KANDYDATA

§ 3. 1. Po uplywie terminu wymaganego do zlozenia dokumentow, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona przez Burmistrza dokonuje
wstepnej oceny formalnej zgloszen kandydatow, odrzucajac zgloszenia nie spelniajace
wymagaf. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
2. W celu weryfikacji spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
z kandydatami przeprowadzane sa rozmowy kwalifikacyjne i/lub kandydaci poddawani
zostaja pisemnym testom kwalifikacyjnym. Rozmowg kwalifikacyjna i/lub test
kwalifikacyjny przeprowadza komisja powolana przez Burmistrza Miasta. Kazdorazowo
w rozmowach kwalifikacyjnych z kandydatami moga bra¢ udzial Burmistrz oraz zastgpcy.



3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej (pisemnych testow
kwalifikacyjnych) kandydatéw zawiadamia si¢ pisemnie, telefonicznie lub poczta
elektroniczna, nie pézniej niz dwa dni przed wyznaczona data.

4. Decyzja, co do formy dalszej weryfikacji kandydatéw (rozmowa i/lub test
pisemny) nalezy do Burmistrza Miasta lub wyznaczonej przez niego osoby.

5. W rozmowach kwalifikacyjnych (testach kwalifikacyjnych) bada si¢
znajomos¢ zagadnien merytorycznych wymaganych do zajmowana danego stanowiska oraz
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, a takze ogélna wiedz¢ o dzialalnosci Urzedu
i Samorzadu Miasta.

6. Po dokonaniu oceny kandydatéw, sporzadza si¢ list¢ kandydatow
uszeregowanych wedhig spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze.

7. Sekretarz Gminy (badZz osoba wyznaczona przez Burmistrza) przedklada
Burmistrzowi propozycje wyboru konkretnego kandydata na stanowisko urzednicze.

8. Wybér kandydata zatwierdza Burmistrz Miasta. Zatwierdzenie wyboru
kandydata nastgpuje w formie pisemnej i stanowi jednoczesnie propozycje zatrudnienia.
W pismie tym zawarte powinno by¢: imi¢ i nazwisko kandydata, wymiar czasu pracy,
stanowisko, warunki wynagrodzenia, okres zatrudnienia oraz okre$lenie naboru.

9. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, ktéry to protokot zawiera:

1) okre$lenie stanowiska urzedniczego, n ktére byt przeprowadzony konkurs,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych

wymagania formalne,

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego naboru lub przyczyn nie dokonania naboru,

6) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

10. Wybrany kandydat (przed podpisaniem z nim umowy o pracg) zobowiazany jest
do dostarczenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

11. Niespelnienie warunku okreslonego w ust. 10 jest jednoznaczne z rezygnacja
kandydata z zatrudnienia w tutejszym Urzedzie.

12. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Sekretarz Gminy (badZ osoba
wyznaczona przez Burmistrza) upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru. Informacja
powinna zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego (miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest
miejscowos¢, w ktérej ta osoba przebywa z zamiarem statego pobytu),

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

13. Informacje o wynikach naboru publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz wywiesza na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej trzech miesigcy.

14. Jezeli w okresie trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym ze stanowisku kolejnej osoby sposrod



kandydatow) wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru. W takim przypadku
przepis ust. 10 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

15. Burmistrz Miasta, w kazdej chwili moze zdecydowa¢ o odstapieniu od
postanowien okreslonych w ust. 2-5.

II. REKRUTACJA NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 4.1 Przy naborze pracownikow na kierownicze stanowisko urzednicze stosuje si¢ tryb
postepowania okreslony w § 1-3 z zastrzezeniem ust.2-4.

2. Inicjatywa wszczecia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
o ktérym mowa w ust. 1, nalezy do Burmistrza Miasta.

3. Wymagania wobec kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze powinny by¢
zgodne z przepisami art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych, a w przypadku
naboru na stanowisko sekretarza gminy zgodnie z art.5 ust.2 o pracownikach samorzadowych.

4. Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych i/lub pisemnych testéw kwalifikacyjnych
z kandydatami na kierownicze stanowisko urzednicze nalezy do Burmistrza i/lub
wyznaczonych przez Burmistrza oséb.

III. REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 5.1 Przy naborze na stanowiska kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek
organizacyjnych stosuje si¢ tryb postgpowania okreslony w § 1-3 z zastrzezeniem ust. 2-10.

2. Inicjatywa wszczgcia procedury naboru na wolne stanowisko kierownika gminnej
samorzadowej jednostki organizacyjnej nalezy do Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza,
Sekretarza Gminy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika samorzadowej jednostki
organizacyjnej umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miasta oraz w siedzibie jednostki, ktérej nabor dotyczy.

4. Poza dokumentami wskazanymi w § 2 pkt 5 kandydat na stanowisko kierownika
gminnej samorzadowej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest dofaczy¢:

1) koncepcje programowo-organizacyjng dziatalnosci jednostki,

2) os$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,oSwiadczam, Ze jest mi znana
tre$é ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej przez osoby pelniqce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216,
poz. 1584 ze zm.) i w dniu rozpoczecia pracy na stanowisku kierownika jednostki
nie bede naruszal zakazéw wymienionych w art. 1 wyzej wymienionej ustawy”.

5. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz Miasta powoluje Komisj¢ ds. naboru.
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

6. Po uplywie terminu wymaganego do zlozenia dokumentéw, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje wstepnej oceny formalnej zgloszen kandydatow,
odrzucajac zgloszenia nie spetniajace wymagan. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢
do naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

7. Postepowanie przeprowadza si¢ takze w przypadku zgtoszenia si¢ jednego kandydata.

8. Z kandydatami dopuszczonymi do postgpowania kwalifikacyjnego Komisja
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, ktére obejmuja:

1) wypowiedzi wlasne kandydatow,



2) pytania cztonkéw Komisji skierowane do kandydata,

9. O terminie oraz miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczacy
Komisji powiadamia czlonkéw Komisji i kandydatow na stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej w formie pisemnej, telefonicznej lub poczta elektroniczna, jednak nie pozniej
niz dwa dni przed wyznaczona data.

10. Przy ocenie kandydatow Komisja stosuje nastgpujace kryteria:

1) przystosowanie koncepcji programowo-organizacyjnej jednostki w zakresie
realizowanych zadan powierzonych samorzadowi wynikajacych z odpowiednich
ustaw,

2) poziom kwalifikacji i dotychczasowe osiagnigcia zawodowe,

3) doswiadczenie w kierowaniu zespolami pracowniczymi i dzialalnoscia jednostek
organizacyjnych,

4) cechy osobowosciowe, rzutujace na zdolno$¢ pelnienia funkcji kierownika
jednostki

IV. POSTANOWEINIA KONCOWE

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych i innych ustaw oraz aktow wykonawezych wydanych
na ich podstawie.

§ 7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

BURMISTRZ

Waclaw ciuszonek
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