Zarzadzenie Nr ..?.".39.../2005
Burmistrza Miasta Gostynina

z dnia bQW”HQ/M”'

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Gostynina

Na podstawie art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz. 984
i Nr 214, poz. 1806, oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122
poz. 1020) oraz § 1 wust. 1Pkt. 1 =zalacznika nr 3 do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina, nadanego zarzadzeniem nr 7/2002
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 31 grudnia 2002 r.,, zmienionym
zarzadzeniami: nr 1/2004 z dnia 15 stycznia 2004, nr 2/2004 z dnia 16 stycznia
2004 r., nr 3/2004 z dnia 1 lipca 2004 r., nr 9/2004 z dnia 31 grudnia 2004 r. i
nr 35/2005 z dnia 21 lipca 2005 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Gostynina, stanowiacy zatgqcznik do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Gostynina

Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych 1 urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146,
poz. 1223).

§1

1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Miasta Gostynina, zwany dalej “Regulaminem”, okresla zasady
przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, zwane dalej “stanowiskiem urzedniczym”.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i
konkurencyjny.

I. Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz na podstawie informacji
przekazanej przez Naczelnika wydzialu o wakujacym stanowisku w formie
wniosku o przyjecie pracownika.

2. Wniosek o zatrudnienie pracownika powinien by¢ przekazany z
jednomiesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklocen w
funkcjonowaniu Urzedu Miasta, zwanego dalej “Urzedem”.

3. Burmistrz opiniuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, pod wzgledem
zgodnosci z polityka kadrowa Urzedu oraz weryfikuje zasadnos$é zgloszenia
potrzeby zatrudnienia pracownika.

4. Wzor wniosku o zatrudnienie pracownika stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu. Do wniosku zatacza si¢ formularz opisu stanowiska pracy. W
przypadku braku opisu stanowiska pracy (nowo utworzone stanowisko pracy)
Naczelnik wydziatu dokonuje wspolnie z pracownikiem Biura Burmistrza
opisu stanowiska pracy.

5. Do przedtozenia Burmistrzowi do akceptacji projektu opisu wakujacego
stanowiska zobligowany jest Naczelnik wydziatu.

6. Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do



Regulaminu.
. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

I1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Nabor przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej “Komisja”.

. Komisje powotuje Burmistrz.

. W sktad Komisji wchodza:

a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona ,

b) Naczelnik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub inna osoba
upowazniona przez Burmistrza,

c) pracownik Biura Burmistrza, prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy
jednoczesnie sekretarzem Komisji, lub inna osoba wskazana przez Naczelnika
Biura Burmistrza.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

II1. Etapy naboru
§ 4

Etapy naboru sg nastepujace:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) ogtoszenie wynikow naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ na okres
14 dni kalendarzowych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w:

a) prasie,
\(‘;

b) biurach posrednictwa pracy,



c¢) urzedach pracy.

. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe 1 adres Urzedu,

b) okreslenie 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 urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6

. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na danym stanowisku urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4
do Regulaminu.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

. Dokumenty aplikacyjne nie sa przyjmowane droga elektroniczna.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w Urzedzie — Biurze Burmistrza lub za
posrednictwem poczty.

. Do naboru dopuszczeni zostaja wylacznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w
wyznaczonym terminie dokumenty wymagane na wolne stanowisko
urzednicze i spetniajg wszystkie wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

V1. Ogloszenie list kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7
. Pracownik ds. kadr dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod katem
spelnienia wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, ustala

|




liste kandydatow 1 przedstawia ja do akceptacji Naczelnikowi Biura
Burmistrza, a nastgpnie do zatwierdzenia Burmistrzowi, poprzez jej
podpisanie.

. Lista po podpisaniu przez Burmistrza podlega opublikowaniu w BIP Urzedu.

. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

. Lista zostaje umieszczona w BIP Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

. Wzér listy kandydatow stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

VII. Ocena ofert

§ 8

. Komisja ocenia oferty kandydatéw wedhlug nastepujacych kryteriow:

1) kwalifikacje,

2) doswiadczenie zawodowe,

3) przydatnos¢ do komorki organizacyjnej i na dane stanowisko,

4) koncepcja — w przypadku stanowiska kierowniczego.

. Komisja, celem pelniejszej oceny ofert, moze przeprowadzi¢ rozmowe
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

. Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatow o czasie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy lub testu.

1. Test kwalifikacyjny

§9
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest oceniane wedlug odpowiedniej
skali punktowej. Kandydat moze otrzymac z testu maksymalnie 20 pkt.

2. Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, a ponadto zbadanie 1 ocena:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat Urzedu,
c) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
przez kandydata dotychczas,

d) cele zawodowe kandydata. \Jv
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. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
. Kazdy cztonek Komisji w wyniku rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w

skali od 0 do 10.

Na ogo6lng ocen¢ punktowa sktada si¢ suma liczby punktéw z testu oraz z
rozmowy kwalifikacyjnej przyznanych przez kazdego z cztonkéw Komisji,
podzielona przez trzy.

VIII. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy i ogloszenie wynikow

§ 12

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokédt z

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 6 do Regulaminu.

. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw
oraz ich imiona, nazwiska i adresy uszeregowane wedlug uzyskanej przez
kazdego kandydata oceny punktowej, poczynajac od najwyzszej,

b) informacje o zastosowanych metodach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego naboru.

. Burmistrz moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatow i polecié

przeprowadzenie kolejnego naboru.

IX. Informacja o wynikach naboru

§ 13

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres Urzedu,

b) stanowisko, na ktére prowadzony byt nabér,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
wedhug przepisow Kodeksu cywilnego

d)uzasadnienie  dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacj¢ o wyniku naboru, sporzadzona przez pracownika ds. kadr i

podpisang przez Burmistrza, upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Wz6r informacji stanowi zatacznik nr 7 Regulaminu.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3

miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym

~



samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

X. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie
naboru, a nastgpnie zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne czterech kolejnych oséb, ktorych dane zamieszczono
w protokole z naboru kandydatéow sa przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b zostaja odsytane lub mogg by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

1 przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

...................................... ORI A craassssass
Wydziat
WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
. Zwracam sie z prosbg o zatrudnienie pracownika na stanowisku..........cccceevvuveerineennne.
................................... T LT T T e——
Uzasadnienie:
data, podpis i pieczatka
Naczelnika Wydziatu
Zatwierdzam

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

Burmistrz Miasta Gostynina



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzg¢dzie Miasta Gostynina

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA

A. Informacje ogblne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko

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

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

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
2. Wymagany profil (specjalnos¢)

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

4. Doswiadczenie zawodowe
a) poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

.............................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

9. Zastepstwo na stanowiskach
1) osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

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

10. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku



1) zadania gloéwne

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Opis zatwierdzit

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



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

s § JPU NS NIOP.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys,
b) list motywacyjny,
¢) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Biurze
Burmistrza Urzedu Miasta Gostynina lub poczta na adres: Plac Wolnosci 26, 09-500
Gostynin Urzad Miasta Gostynina Biuro Burmistrza, z dopiskiem: Dotyczy naboru
R SUIOWIS RO vsvsvovnnisssssvssrsasnssmmmessesscamasusssamnansesss
Wierminie do dng s (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub poczta
elektroniczna, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej BIP
(www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedzie miasta Gostynina, 09-500

Gostynin, Plac Wolnosci 26. P



Z osobami, ktdre spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Miasta
Gostynina oraz w Biurze Burmistrza — ratusz.

Uwaga:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 v. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
STANOWISKO e e

I. INFORMACJE OSOBOWE

IMEIBATRISKD 3= s s s
Miejsce zamieSzZKania  .eoceeccieeeeneee et e
Adres do korespondencji = .o e
elefor kontakdowy 2 3 cshsessssimsmessmmsrssessomsesms

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly, uczelni, data ukoniczenia, specjalnos¢, tytul naukowy)

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

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

III. KURSY SZKOLENIA

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

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

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

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze dokona¢ samooceny wpisujac nizej odpowiednig cyfre oznaczajaca stopien
opanowania danej umiejgtnosci: 0 — nie znam, 1 — minimalna, 2- podstawowa, 3 — srednia, 4
— dobra, 5 — bardzo dobra.

1. Znajomo$¢ oprogramowania KOmMputerowego = ....cceeereereeneriennicinenicnieinsinaneas
2. Obstuga urzadzen biurowych DN RS ARy
3. Znajomos¢ jezykow obceych (jakich) ettt e e et et e e anas

;V PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

(Nazwa pracodawcy, stanowisko, okres zatrudnienia, sposob rozwigzania stosunku pracy)

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

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



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

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

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

(miejscowos¢, data i podpis)

X




Zalacznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

...................................................
---------------------------------------------------

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imig¢inazwisko Miejsce zamieszkania

1. ..................................................

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

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

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

o

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

f\AlV |

"~ Nt




Zalacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

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

(nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
.................. kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne.
. Komisja w sktadzie:

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

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

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza
D sscavsssivises wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug
uzyskanej oceny punktowe]j poczynajac od najwyzszej:

R S R T SIS LR
. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

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

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

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

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

. Zakaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej




Protokot sporzadzit

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

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji

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

Zatwierdzit

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

(podpis i pieczatka Burmistrza)



Zalaczniknr 7 do Regulaminu
przeprowadzenia naboru

na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urze¢dzie Miasta Gostynina

Informacja o wyniku naboru
na stanowisko.
w Urzedzie Miasta Gostynina

VW R THBOTT e SIHNEWISKD corsnermm s s s i wybrany
/0 1] 2 G J721s s DOR TR

................................................... ,/niezatrudniono nikogo*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru*
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...............................................................................................................................

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

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

Burmistrz Miasta Gostynina
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* wpisuje si¢ wlasciwe




