Zarzadzenie nr 516/09
Burmistrz Czerska
z dnia 26 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wotaeasviska urgdnicze w Urzdzie
Miejskim w Czersku i na wolne stanowiska kierownikd gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8cad©90 r. 0 samagdzie gminnym
(t. j. - Dz. U. z 2008 r. nr 142 poz. 1591 zp6ézm.) oraz art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samdiavych (Dz. U. nr 223 poz. 1458)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1
Wprowadz¢ regulamin naboru na wolne stanowiska wddze Miejskim w Czersku oraz na
wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostekamigacyjnych o tr&ei okreslonej w
zakczniku do niniejszego zaydzenia.

§2
Traci moc zarzdzenie nr 450/05 Burmistrza Czerska z dnia lidparnika 2005 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na woln@osteska urzdnicze w Urzdzie
Miejskim w Czersku i na wolne stanowiska kierownikd gminnych jednostek
organizacyjnych

§3
Wykonanie zargzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wychodzi z dniem padja i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtasze

Burpfistrz
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 516/09
Burmistrza Czerska

z dnia 26 marca 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE | KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZ EDZIE MIEJSKIM W CZERSKU | KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniarda stanowiskach ugdniczych i
kierowniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjngbor na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowiska urgdnicze

§1
1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Ska, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komoérkpamizacyjnej o wakggym
stanowisku, z zastrzeniem ust 6.
2. Informacja, o ktdrej mowa w pkt 1, winna dyprzekazana z wyprzedzeniem
pozwalajcym na uniknicie zaktocé w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jesi dorzedigenia do akceptacji
kierownikowi jednostki samoszlu terytorialnego projektu opisu stanowiska na vjgdel
stanowisko pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 3, zasie
a) dokladne okréenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmujcego te stanowiska,
b) okreslenie szczegotlowych wymagja w zakresie kwalifikacji, umiefnaosci
i predyspozycji wobec osdéb, ktore je zajmuj
c) okreslenie uprawni@ stuzacych do wykonywania zada oraz niezbdnego
wyposaenia,
d) okreslenie odpowiedzialngi,
e) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy orazlaggurmistrza powodajrozpoczcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskedmizze.
6. Ustpu 1 nie stosuje siw przypadku wakatu na stanowisko kierownika komork
organizacyjnej.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisj¢ Rekrutacyjma powotuje kierownik jednostki samaidu terytorialnego.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej magvchodze:
a) Burmistrz lub osoba przez niego upanwena,
b) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskagy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowaniona,
c) Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadroweddoy jednoczénie Sekretarzem
Komisji, lub osoba przez niego upomgona.
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d) Inne osoby — pracownicy jednostki wskazane przemkinika jednostki.
3. Komisja dziata do czasu zakwzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3
Etapami naboru na wolne stanowiskogdirzsicze g:
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw apfjkach.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetaigjymagania formalne.
Selekcja kacowa kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna).
Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@m@wisko urzdnicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra
Ogtoszenie wynikow naboru.
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Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko widnicze

§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszcza giobligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej siedzibie Urzdu Miejskiego w
Czersku.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtosze€odatkowo w innych miejscach, m. in.: w prasie, w
biuletynach informacyjnych, na tablicach ogtasze
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska uezliniczego,
C) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezledne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gagniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow
3. Ogtoszenie umieszczag¢sw BIP oraz na tablicy ogtoszeprzez minimum 14 dni
kalendarzowych.
4. Termin sktadania dokumentéw wynosi minimum 14 dhiopublikowania informaciji.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy oggasnastpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym
stanowisku urgdniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopigwiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,
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e) kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegase 0 zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o mimgavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dasoglektroniczi, z
wyjatkiem  dokumentow opatrzonych bezpiecznym  podpisentekt@nicznym
weryfikowanym przy pomocy waego kwalifilkowanego certyfikatu (zgodnie z usgaav
dnia 18 wrzénia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U.GO2 r. nr 130, poz.
1450).

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogergem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznanwpmsizez Komist z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest porownanie danychwarych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okéonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wgpihe okrélenie maliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowiskwdraczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatow spetniagjcych wymagania formalne

§7
Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji umieszczaesw BIP lisk kandydatow, ktérzy spein@jwymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu.
Lista, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera imiona i naa kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cyvgtnémiejscowec).
Lista kandydatow spetnigych wymagania formalnegbtlizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilt sio naboru, stanowiinformacg publiczra w
zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Rozmowa kwalifikacyjna

§8

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagaanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowntezbadé:

a) predyspozycje i umiefnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
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b) posiadaa wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktérej ubiegag s
stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyaiziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§9

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komi§jaekrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w selekcji kacowej, uzyskat najwisza liczbe punktdw z rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraignowy o pra¢ zobowhzany jest
przediay¢ zaswiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dangtanowisko pracy

§10

Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spza protokot.

Protokot zawiera w szczegoléw:

a) okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagaesionych w ogtoszeniu o
naborze,

b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,admgnie danego
wyboru.

c) liczbe ofert w tym ofert spetniagych wymogi formalne,

d) uzasadnienie wyboru,

e) skiad komisiji.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

8§11
Informacg o wynikach naboru upowszechnia 8 terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszito do zatrudnientadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska uezlniczego,
c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejserieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dzmsae niezatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacg o wyniku naboru upowszechnig sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres co
najmniej 3 miesicy.



4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele
osoby spérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru. Przepisy
pkt 1, 2 i 3 stosuje siodpowiednio.

Rozdziat XII
Sposob posggpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie omidny w procesie rekrutacji
zostan dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie redajizakwalifikowaty st do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokoledd przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osoldd odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

§13
Regulamin niniejszy stosuje¢sodpowiednio do naboru na wolne stanowiska kier&anvi
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie, Winjanie narusza on trybu naboru
okreslonego w odgbnych przepisach.



