ZARZADZENIE Nr 52/W0O/2021
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
zdnia 31 marca 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. . Dz. Uz 2020 r., poz. 713, 1378.), w zwigzku z art. 11 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U z 2019 r., poz. 1282)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Traci moc zarzqgdzenie Nr 6/WO/2010 Burmistrza Miasta Sierpca z  dnia
11 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Zatgcznik do

ZARZADZENIA Nr 52/W0O/2021
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 31 marca 2021 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W SIERPCU

I. Postanowienia ogdlne

§1.
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad  zatrudniania  pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
2. Regulamin okredla szczegodtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu na podstawie umowy o prace z wytgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi oraz z wytgczeniem zatrudnienia kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych.
3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatfrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciq pracownika samorzgdowego.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U z 2019 r., poz. 1282),
2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki, lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr, albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Il. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek.
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada do Sekretarza Miejskiego
kierujgcy komorkg organizacyjng, do ktérej ma by¢ przeprowadzony nabdr lub
bezposredni przetozony stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabdr
(wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu).



3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 przekazuje sie w miare mozliwosci
Z miesiecznym  wyprzedzeniem, pozwalajgcym na  unikniecie  zaktdécen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

lll. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.

Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

3. Cztonkiem komisji nie moze byc¢ osoba, ktdra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione wqgtpliwosci, co do jej bezstronnosci.

4. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie mogqg do

niego przystgpic.

—_

IV. Etapy naboru

§5.

Procedura naboru obejmuje nastepujgce etapy:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych okre$lonych w ogtoszeniu o naborze,

3) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentdw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym,

4) selekcja kohcowa kandydatéw - rozmowa kwadlifikacyjna lub  sprawdzian
pisemny i rozmowa kwalifikacyjna,

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogtoszenie wynikéw naboru.

V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatdw na to stanowisko umieszcza sie w
Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Sierpcu.
2. Decyzje o publikacji ogtoszenia dodatkowo w inny sposdb niz okreSlony w ust.1
podejmuje Burmistrz.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
byc¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

VI . Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze

§7.
1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Sierpcu nastepuje przyjmowanie dokumentow



aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ w szczegdlnosci
nastepujgce dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za

umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych ,

10)  klauzule informacyjng zgodng z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i z innymi aktualnymi przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie sg
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane po terminie podanym w ogtoszeniu nie bedqg
rozpatrywane przez Komisje Rekrutacyjng.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§8.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami

ztozonymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest porédwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4, Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
5. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajgce warunkdw formalnych. Kandydaci
nie biorg udziatu w dalszym postepowaniu.

VIIl. Selekcja koncowa kandydatow

§9.
1. Na selekcje koncowq sktada sie rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatéw podejmuje
Komisja Rekrutacyjna.
3. Test kwalifikacyjny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
z zakresu zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa sie nabor.
4. Test pisemny przygotowywany jest przez Komisje Rekrutacyjng.



5. Za kazdg poprawng odpowiedz kandydat ofrzymuje 1 punkt.
6. Kandydat musi uzyskac¢ z testu kwalifikacyjnego co najmniej 60% maksymalnej
liczby punktow.
7. Kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjnag.
8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
9. Rozmowa kwadlifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac sie z:

a) predyspozycjami i umiejetnosciami kandydata gwarantujgcymi prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celamizawodowymikandydata.
7. Rozmowe kwadlifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
8. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na
danym stanowisku.
9. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od
0do 5.
10. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktoéry
uzyskat najwyzszqg licze punktdw z rozmowy kwalifikacyjnej.
11. Jezeli w jednostce wskaznik zafrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w  zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze

§ 10.
1. Po zakonhczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokdt, o ktdérym mowa
w art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Wybranego kandydata zatwierdza burmistrz miasta, dokonujgc stosownej
adnotacji na sporzgdzonym protokole.

X. Informacja o wyniku naboru

§11.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszeh w Urzedzie w/m. oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy,
na zasadach okresSlonych w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera dane o ktérych mowa w art. 15 ust. 2

ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zafrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 112 stosuje sie odpowiednio.



XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostajg dotgczone do jego akt osobowych.
2. Oferty aplikacyjne z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie oraz kandydatéw ktérzy nie spetnili wymagan
formalnych przechowywane sq:
1) przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory
wygrat w danym naborze;
2) Przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
w przypadku nierozstrzygniecia naboru.
3. Oferty mogqg zostac¢ odebrane osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sierpcu,
w Wydziale Organizacyjnym w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresow,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2, po ktdérym to okresie oferty zostang
niezwtocznie zniszczone.
4. 7 czynnosci zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych sporzadza sie protokét , ktdry
podpisujg cztonkowie komisji rekrutacyjne;.
5. Wzér protokotu ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.



Zatgcznik nr 1

do regulaminu naboru na
wolne stanowiska
urzednicze

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

(nazwa komérki organizacyjnej) (wymiar czasu pracy)

Uzasadnienie:

1. Wymagania kwalifikacyjne
a) wymagania niezbedne:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgode:

(data i podpis burmistrza miasta)



Zatgcznik nr 2

do regulaminu naboru na
wolne stanowiska
urzednicze

PROTOKOL ZE INISICZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

W ANiU .o, komisja w sktadzie:

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

(stanowisko oraz nazwa komorki organizacyjnej)

OQtOSZENIE Z ANIQA .enieii e e e
Lp. Imie i nazwisko osoby, ktérej dokumenty aplikacyjne podlegaijq
Zniszczeniv

Protokdt sporzgdzit:

(data, imie i nazwisko)

Komisja rekrutacyjna:

| PP i ereetieretereasirenenranrnes
(imie i nazwisko) (podpis)

2 s
(imie i nazwisko) (podpis)

S  eeeererneneeneeeeeeaereranes
(imie i nazwisko) (podpis)

Zatwierdzam:

(data i podpis burmistrza miasta)




