Zarzadzenie Nr 0151/31/2009
Burmistrza Stawiszyna
z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie
Gminy i Miasta w Stawiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zniejszymi zmianami oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Stawiszyn”, stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 4/2006 Burmistrza Stawiszyna z dnia 20 kwietnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia: ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy i Miasta Stawiszyn”.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Stawiszyn.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2010 r.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0151-31 /2009
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 31 grudnia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE I KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY I MIASTA

W STAWISZYNIE

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Stawiszynie
na podstawie otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy w
drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie
umowy o prace .

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:

a) pomocnicze 1 obshugi,

b) doradcéw i asystentow,

c) obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrzne;j
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikow, awansami,

d) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo.

§2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Stawiszyna
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy i Miasta Stawiszyn.

Rozdzial 11
Procedura naboru

§3.

1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Stawiszynie



powoluje sie Komisje Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Stawiszyna w formie zarzadzenia.
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczacy.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do tej
bezstronnosci.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

§4.
Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow,

selekcja koncowa,

sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wynikow naboru
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§5.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Stawiszynie.

2. Mozliwe jest ogloszenie dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie
1 Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci:

a) nazwe 1 adres Urzedu,

b) okreélenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

4. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie.

5. Przykladowy wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.



§6.
. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — Curriculum Vitae,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

4) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione umyélnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

7) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji,

10)oéwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywaniu czynnosci objetych zakresem zadan,

11) inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7.

. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze, przeprowadzone jest w dwoch etapach.

. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
analizuje dokumenty aplikacyjne i ocenia spelnienie warunkéw formalnych,
okreSlonych w ogloszeniu o naborze w celu ustalenia listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skladajacego sie z

oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw aplikacyjnych. Moze by¢
przeprowadzony test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

§8.

. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.



. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ma
obowiazek przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru karnego oraz zaSwiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

§9.
. Po przeprowadzeniu selekcji konicowej sporzadza sie protokol.

. Protokol zawiera w szczegdélnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

. Przykladowy wzor protokotu stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

. Po przedstawieniu przez Komisje protokolu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz

§10.

. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie
niezwlocznie po dniu zakonczenia procedury naboru.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreélanie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisow Kodeku Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP 1 na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie przez co najmniej 3 miesigce.

. Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.



. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepis ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

§11.

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

. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
IT etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

AN



Zalgcznik nr 1
Burmistrz Stawiszyna

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

1. Wymagania niezbedne:
1)
2)
3)
2. Wymagania dodatkowe:
1)
. 2)
3) .4
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4. Wymagane dokumenty:
1)
2)
3)

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urz¢du Gminy i Miasta Stawiszyn lub
poczta na adres Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820
Stawiszyn z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko...........” w terminie do dnia......
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.stawiszyn.pl/-oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w
Stawiszynie.

Wymagane dokumenty aplik: list motywacyjny, szczegbélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu pracy zawodowej) oraz o§wiadczenia powinny by¢ opatrzony klauzula:
~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zmianami) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458). oraz
podpisane.

Burmistrz

Stawiszyna

Stawiszyn, dnia .................

N



Zaltacznik nr 2

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W STAWISZYNIE

W dniu ........cccceeeeeneeeew Urzedzie Gminy I Miasta w Stawiszynie
przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko

Nabér przeprowadzita komisja w skladzie:

Przewodniczacy Komisji :
Czionkowie Komisji

Liczba nadestanych ofert: ...... w tym spelniajacych warunki formalne:

sssessses

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
&
L

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Do zatrudnienia wybrana zostala ....cceeeecececiecnieceennens zam.

essssesnnns seenee ssescsssssnssane ssessee

Uzasadnienie wyboru:

Podpisy Komisji



Zalaczniki:
1. Wyniki testu sprawdzajacego
2. Kwestionariusze oceny kandydata z rozmowy rekrutacyjne;j

3. Kopia ogloszenia o naborze
4. Dokumenty aplikacyjne

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit
o
/imie i nazwisko pracownika/ /podpis i pieczeé Kierowrika
Jednostki lub osoby
upowaznionej/
\
Stawiszyn, diia .....seesisvs ¢ 3R



Zalacznik nr 3

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(LR R A R R LR R R R R R RN AR R A L L R R R R R R R R R R R Y]

W URZEDZIE GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE

™Y

Burmistrz Stawiszyna informuje , ze w wyniku otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy i Miasta w Stawiszynie do zatrudnienia na stanowisko

................................ wybrana/y 2ostal/a . ..osiesassasenasissnsses TRIN,

Uzasadnienie wyboru:

Stawiszyn, dNia .....ccceeveeeirerinenienreesenes



