Zarzadzenie Nr 34/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 20. kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urze¢dzie Miasta i Gminy Drobin

§1

Na podstawie w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990 1. (t.j. Dz U. 2013 poz. 594 z poz. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2014 poz. 1202)

§2

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy Drobin w brzmieniu wskazanym w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 149/06 z dnia 17 lutego 2006 1. Bufmistrza Miasta i Gminy Drobin
w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Drobinie”

§4

Wykonania Zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 34/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 20 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE

MIASTA I GMINY DROBIN

§1

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2014 r. poz.1202), zwane dalej wolnymi
stanowiskami urzedniczymi.

§2

Nab6r kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury rekrutacyjnej.

Za przeprowadzenie naboru odpowiada Burmistrz lub upowazniony przez niego
pracownik, przez Burmistrza urzgdu rozumieé nalezy takze upowaznionego przez
niego pracownika.

Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§3

Procedura rekrutacyjna sklada sie z nastepujacych etapow:

L)
2)
3)
4)
5)
6)
/)

[

decyzji w sprawie rozpoczgcia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
przygotowania i publikacja ogloszenia,

powotanie komisji rekrutacyjnej,

wstepnej selekcji kandydatow,

merytorycznej selekcji kandydatow,

wylonienia kandydata,

nawigzania stosunku pracy.

§ 4

Procedura rekrutacyjna jest jawna.

W Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem, nalezy wydzieli¢
migjsce dla publikacji informacji o naborze.

Strona Biuletynu powinna by¢ przygotowana tak by w sposéb nienastreczajacy
trudnosci mozna bylo znaleZé wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace
procedury rekrutacyjnej na okreslone stanowisko.

Informacje umieszczone w Biuletynie, jesli regulamin nie stanowi inaczej, winny by¢
tam publikowane do czasu zakoniczenia procedury rekrutacyjne;.

§5

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuyje kierownik urzedu z wtasnej inicjatywy lub na

uzasadniony wniosek kierownika referatu.




2. Kierownik referatu jest zobowigzany bez zbednej zwloki przekazaé zgloszenie, gdy
konieczno$¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.

3. Wzdbr wniosku o rozpoczecie procedury naboru zawiera zalgcznik nr 1.

4. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabdr oraz
zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

§6

1. Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze i inne jest przekazanie w
sposob jasny i przystepny informacji dotyczacych naboru. Ogloszenie powinno
stanowi¢ kompletny zbiér informacji o naborze.

§7

1} Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

1.1. nazwe i adres jednostki, :

1.2. nazwe oferowanego stanowiska pracy,

1.3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem
danego stanowiska,

1.4. wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku pracy,

1.5. informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

1.6. wskazanic wymaganych dokumentow,

1.7. informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
Wwynosi co najmniej 6%,

1.8. okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentéw, wskazanie zasad
przeprowadzania procedury rekrutacyjnej i okreslenie, w jaki sposob uczestnicy bedg
o0 niej informowani.

2) Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia kierownik urzedu moze umiesci¢c w
ogloszeniu informacje fakultatywne.

§8

Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzqdmcze podlega publikacji w:
a) Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy ogloszen w urzedzie.

§9

1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabér, w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kicrowniczych, moga obejmowaé w
szczegbInoscei:

b) zdolnosci analityczne,

c) kreatywnosé,

d) elastycznosé,

€) pewnosc sichie,

f) komunikatywnos¢,

g) odpornos¢ na stres,

h) umiejetnosé pracy w zespole,

e

€

A"

=,

.f

¢
I
!



i) umiejetnos¢ kierowania zespolem,
j) umiejetnos$é myslenia strategicznego.

2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik urze¢du.

3. Kierownik urzedu wskazuje sposéb, w jaki wymagania dotyczace stanowiska, na ktore
jest przeprowadzany nabor podlegaja weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;j.

§10

1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabdr, w zakresie wiedzy
fachowej moga obegjmowac w szczegolnosci:

a) wiedze i doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,

b) umiejetnodci zawodowe,

¢) znajomosé jezyka lub jezykdw obeych.
2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik urzedu.
3. Kierownik urz¢du moze wprowadzi¢ takic wymagania podstawowe, w odniesieniu do
ktérych mozliwa  jest ustalenie liczby punktéw przy ktdrej uznaje si¢, ze dany wymog jest
spelniony.

§11
1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sa zobowigzani zlozy¢ nastepujace dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
2. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.
3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢é oryginaly
dokumentdw, ktérych mowaw § 11 ust. 1 pkt d-e.

§ 12‘

1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krdtszy niz 10 dni od daty opublikowania
ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej. Data opublikowania
ogloszenia w Biuletynic Informacji Publicznej i wywieszenie ogloszenia na tablicy
ogloszen jest datg rozpoczecia naboru.

2. Termin skladania dokumentdw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla
kazdorazowo kierownik urzedu. Wskazuje on dat¢ rozpoczecia i zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

3. Przy obliczaniu terminu dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne] si¢ nic uwzglednia.

§13

1. Dokumenty skladane sg przez kandydatow w siedzibie Urzedu w sposéb wskazany w
ogloszenmu lub droga pocztowsy.

2. W razie zlozenia dokumentdéw drogg pocztowa, za datg ich zlozenia uwaza si¢ date
wptywu dokumentéw do Urzedu.

Bt S



1.

§14

Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po uptywie
tego terminu dokumenty nie bedg rozpatrywane.

§15

1.Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjne;
dotgcza sie do Jego akt osobowych .
2. Dokumenty innych kandydatow stanowia zatacznik do protokotu z przeprowadzonego

naboru.
§ 16

Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej komisja. powoluje Burmistrz Miasta i Gminy.

1.

-

Do zadan komisji nalezy: -

a} dokonanic wstepnej selekeji kandydatow,

b} merytoryczne) selekeji kandydatéw,

¢) wylonienia kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.
Sklad komisji wchodzi:

a) kierownik urzedu, jako przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona,
b) kierownik komérki merytorycznej, w ktérej ma zosta¢ zatrudniony pracownik,
wyloniony w drodze naboru,
¢) pracownik dzialu kadr lub upowazniony przez nmiego pracownik, jako sekretarz
komisji.
d) inna osoba powolana w sklad Komisji Rekrutacyjnej wskazana przez kierownika
Urzedu
W przypadku naboru na stanowisko kierownika komdrki organizacyjnej w sklad
komisji wchodzi Sekretarz Miasta Gminy lub inna osoba wskazana przez kierownika
jednostki.
Kazda z 0os6b wymienionych w ust. 2 moze upowazni¢ do udziatu w pracach komisji w
swoim imieniu inng osobe jako czlonka komisji. W przypadku przedtuzajacej sie
niemozliwosci brania udziatu w pracach komisji cztonek komisji zobowigzany jest
wskaza¢ osobe, kidra bedzie go zastepowala.
Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba, kiora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosei, co do jej bezstronnosci.
Osoby biorgce udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu konkursu nie moga
przystapi¢ do tego konkursu.

§17

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.

. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.

Protokdt sporzgdza sekretarz komisji. Protokot podpisujg cztonkowie komisji. Protokot
stanowi zatgcznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

Komisja obraduje w pelnym skladzie i podejmuje swoje decyzje jednomyslne.

Jezeli niemozliwym jest podjecie decyzji w sposdéb wskazany w pkt. 4 decyzje
podejmuje jednoosobowo przewodniczacy komisji.

Informacja o wynikach naboru stanowi wzdr do Regulaminu.




§18

1. Wstepna sclekcja kandydatéw przeprowadzana jest celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wstepna selekcje kandydatow przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentow.

§19

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw Komisja Rekrutacyjna
przygotowuje liste kandydatéw, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

2. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z nie spelnieniem kryteriéw, o ktdrych
mowa w ust. 1

3. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie péZniej niz w terminie 14 dni roboczych liczac
od dnia uptywu terminu skladania dokumentow.

§20
1. Merytoryczna selekeja kandydatow moze skladaé si¢ z:
- rozmowy kwalifikacyjne;j,
- testu psychologicznego,

- testu kwalifikacyjnego,

2. Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sklada si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej o ktérych mowa w

§ 10 ust. 11 ust. 2.

4. Celem testu psychologicznego jest sprawdzenie predyspozycji i zdolnosci ogélnych
oraz umiejetnodei kierowniczych jezeli nabor dotyczy stanowiska kierowniczego.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktérych mowa w § 10-
11 w szczegolnosei w sytuacji, gdy nie przeprowadza sig¢ testow psychologicznych 1
testow kwalifikacyjnych.

§21

[a—

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. 7 przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokél. Protokol stanowi zalgeznik do
protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§22
1. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy.
Burmistrz

Miasta i Gminy Drobin
(-) Andrzej Samoraj




WzZORNR 1

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO (nazwa starnowiskaj

Zwracam si¢ z pro$ba o rozpoczgcie naboru na stanowisko ... w Referacie

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

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

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zalgczniki:
1} opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja,
2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek,



WZORNR 2

(NAZWA I ADRES JEDNOSTKI ) oglasza nabor na wolne stanowisko pracy (NAZWA STANOWISKA)
1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezbgdne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie (wpisaé wymagany rodzaj wyksztalcenia),

b) nieposzlakowana opinia,

¢) nie karanie za przestepstwo popetnione umyslnie,

d) inne wymogi wynikajace z rozporzadzenia lub wskazane przez kierownika urzedu.

2) Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany
jest nabdr:

4) Wymagane dokumenty:
a) zyciorys,
b) kwestionariusz osobowy”,
c) list motywacyjny,
d) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidw (w

przypadku wymogu sredniego wyksztalcenia dokument poswiadczajgcy posiadanie takiego
wyksztatcenia),

mowa w pkt 1)
oraz ewentualnie
-3 [ ,

h) .......c...........(inne dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymogow dodatkowych, o ktorych
mowa w pkt 1).

* druk kwestionariusza mozna otrzymaé w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru lub pobrac ze
strony Biuletynu,

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
5. Informacje dodatkowe

DROBIN DNIA



WZORNR 3

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE W OGLOSZENIU
O NABORZE NA STANOWISKO (nazwa stanowiska)

Informujemy, ze na stanowisko ..................oa wptyneto/zlozonych zostalo.............. ofert
Wymagania formalne spehnily oferty zlozone przez :

Lp. imi¢ i nazwisko miejsce zamieszkania
S PP
1
e

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
WZOR NR 4

INFORMACJIA O WYNIKACH NABORU
(nazwa stanowiska)
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin

W wyniku zakoficzenia procedury naboru na stanowisko ................... wybrany do
zatrudnienia zostaje /a Pan/i (imig i nazwisko) z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy.

UZASADNIENIE:

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




