ZARZADZENIE NR 0151/11/2011
Burmistrza Le$nej
Z dnia 03 marca 2011r.

wprowadzajace Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze.

Na podstawie art.31, art.33 ust.1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz. 1591 z p6z. zm. ) oraz art.7 pkt 3, w zwiazku z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223,
p0z.1458) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Les$nej stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia
Burmistrza Le$nej nr 0151/11/2011
z dnia 03 marca 2011

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Lesnej

§1

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.).

§2

Szczegotowe zasady rekrutacji pracownikow do Urzedu Miejskiego w Lesnej okresla niniejsza

procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze

1
2)

3)

cze,
nej.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe 2z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.),
stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ kierownicze stanowiska urzednicze i sta-
nowiska urzednicze,
procedurach rekrutacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ procedure naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Leénej,
BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,
komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna,
kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, ktérzy
biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,
postepowaniu sprawdzajacym — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifika-
cyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

§4
O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Burmistrz.
Inspektor ds. kadr i szkolenia przedstawia Burmistrzowi opis stanowiska, na ktérym
ma by¢ zatrudniony pracownik okreslajacy: zakres obowigzkéw na danym stanowisku pracy,
szczegotowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji wobec oséb, ktére
majq je zajact, niezbedne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zwigzana ze stanowiskiem pracy.
Akceptacja zadan stanowiska pracy i wymagan wobec kandydata przez Burmistrza powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
W przypadku, gdy mozliwe jest obsadzenie stanowiska urzedniczego w drodze awansu lub prze-
suniecia pracownika z innej komorki organizacyjnej nie przeprowadza sie naboru.
Procedury naboru nie przeprowadza sie w przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo w
razie urlopu macierzynskiego, wychowawczego, choroby zastepowanego pracownika.

§5
Po wydaniu przez Burmistrza dyspozycji przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzedni-
inspektor ds. kadr i szkolenia przygotowuje zarzadzenie w sprawie powofania komisji rekrutacyj-

§6
Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja powotywana kazdorazowo do pro-
wadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Komisje powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
Zarzagdzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej zawiera w szczegolnosci:
a) stanowisko urzednicze, na ktére prowadzony jest nabor,
b) sktad komisiji.
§7

Komisja sktada sie przynajmniej z trzech cztonkow.

W sktad komisji mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé przynajm-
niej 3 cztonkdéw.

Komisja dziata do czasu zakonhczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnieh do rozmowy kwalifi-
kacyjnej akceptujg cztonkowie komisji.

§8



Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujacych etapéw:
opublikowanie ogtoszenia o naborze,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

rozmowa kwalifikacyjna lub dodatkowo test kwalifikacyjny,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
ogtoszenia wynikéw naboru

podjecie decyzji w sprawie zatrudnienia,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatéw oraz ich
predyspozycji do wykonywania zadan na wolnym stanowisku.

2. W przypadku przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego, do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie
kandydatow, ktorzy uzyskali najlepsze wyniki. Liczbe kandydatéw okresla Komisja.

§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

2) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

3) ocena predyspozycji kandydata do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktére
przeprowadzony jest nabor.

§11

Ogtoszenie o naborze publikowane jest w BIP zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy.

. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie rowniez na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miej-

skiego w Lesnej przy ul. Rynek 19.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac :

1) nazwe i adres Urzedu

2) nazwe wolnego stanowiska,

3) zakres wykonywanych zadan,

4) zakres wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

5) wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze,
6) wykaz dokumentow, ktére nalezy ztozyé,

7) miejsce i termin skfadania ofert.
Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury naboru.
Tres¢ ogtoszenia akceptuje Burmistrz.

§ 12

1. Po ogtoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.
2. Ustala sie, ze dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1 sg w szczegoélnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

zyciorys i list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci biegtej obstugi edytora tekstowego,
programu kalkulacyjnego,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o ko-
rzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata o mozliwym terminie podjecia zatrudnienia,
11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji,

12) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP da-

nych osobowych.

§13

Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw Komisja dokonuje ich analizy pod wzgledem zgodno-
sci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze, nastepnie ustala termin rozmowy
kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego.

§ 14



1. Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie z trzech elementow:
1) Rozmowa indywidualna — punktacja od 1 do 7 pkt,
2) Ocena doswiadczenia i teoretycznego przygotowania kandydata — punktacja od 1 do 5 pkt,
3) Ogolne wrazenie - punktacja od 1 do 3 pkt.
2. Kandydat rekomendowany przez Komisje do zatrudnienia musi uzyska¢ z rozmowy kwalifikacyj-
nej minimum 12 pkt. wynikajacych z sumy punktéw przyznanych przez cztonkéw komisji po po-
dzieleniu ich przez liczbe obecnych w sktadzie komisji cztonkéw.+

1.

=

§15
Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktéry uzyskat
najwyzszg liczbe punktow sposréd wszystkich kandydatéow albo wnosi o zakohczenie proce-
dury naboru z powodu niewybrania zadnego kandydata.
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wytlonionego kandydata podejmie Burmistrz.

§ 16
Komisja sporzadza protokét z zakohczonego postepowania zgodnie z art. 14 ustawy.
Wyniki postepowania rekrutacyjnego oraz protokét przeprowadzonego naboru
zatwierdza Burmistrz.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt przeprowadzany nabdr,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do procedury naboru.
§ 17
Po zatwierdzeniu przez Burmistrza protokotu z przeprowadzonego naboru, niezwtocznie upo-
wszechnia sie informacje o wynikach tego naboru.
Informacja o wynikach naboru zawiera w szczegdélnosci :

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) zwiezte uzasadnienie dokonanego wyboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzedzie
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wzér informacji o wynikach naboru okresla zatgcznik nr 3 do procedury naboru.

§18
Wybrany kandydat moze by¢ zatrudniony na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze konkursu ustat w ciggu 3 miesiecy od za-
trudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru.

§ 19

Nadzér nad procesem rekrutacji sprawuje sekretarz gminy.

1.

2.

§20
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotacza sie do
jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osd6b mogg by¢ odebrane przez kandydatow w terminie
30 dni od daty sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru. Po tym terminie doku-
menty aplikacyjne podlegajg zniszczeniu.



OGLOSZENIE
Burmistrza Lesnej

Zatgcznik 1

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Lesnej

Lesna, dnia .......ccevvvveeeieeiiiiiiinennns

- 59-820 Lesna, ul. Rynek 19

ogtasza nabér kandydatow do pracy

na stanowisko:

(eeen etat)
Wymagania niezbedne:

Termin i miejsce skfadania dokumentow:
Dokumenty w zamknietej kopercie:

,Kandydat na stanowisko ...................... ”nalezy sktada¢ w terminie do dnia ............cccceee... ,
pod adresem: Urzad Miejski w Lesnej, ul. Rynek 19, 59-820 Le$na, w sekretariacie .

Inne informacje:

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458). Infor-
macja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
podpis i piecze¢
Burmistrza



Zatgcznik 2

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Lesnej

Lesna, dnia .......ccovvveeeeeernnnnnn.

Protokét z przeprowadzonego naboru na stanowisko

W Urzedzie Miejskim w Lesnej

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita komisja rekrutacyjna powotana Zarzgdzeniem
Burmistrza Lesnej nr .............. zdnia ... w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej
na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.) oraz Zarzadzeniu Burmistrza Lesnej nr z
dnia w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Lesne;j.
W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylo ............. kandydatow.
Wymogi formalne spetnito ............... kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do postepo-
wania sprawdzajgcego.
Nabér zrealizowata komisja rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajgcymi z procedury nabo-
ru wskazanego w pkt. 1 protokotu.
Zastosowano nastepujace techniki naboru

1) analize dokumentéw,

2) test kwalifikacyjny wg wzoru stanowigcego zatacznik 1 do protokotu,

3) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzong z wykorzystaniem zagadnieh stanowigcych

zatgcznik 2 do protokotu.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono ............... (do 5) najlepszych kandyda-
téw, ktérzy zakonczyli postepowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy kwalifikacyjnej taczna ilos¢ punktow

7. Uzasadnienie wyboru lub nie wybrania zadnego kandydata

podpis i piecze¢



Zatgcznik 3

do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Lesnej

Lesna, dnia .....ccccevvvvieeiieiiiinnnnn.
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU DO

Urzedu Miejskiego w Lesnej
59-820 Lesna, ul. Rynek 19

Nazwa StanoWisKa PraCy: .......ccccovvereeeiiiiieen e sieeeens
Informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostat/a
wybrany/a Pan/i ..........cccocooiiiiiiiie zamieszKaty/a W ........oovveiiiiiiie e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Burmistrz Lesnej



