BURMISTRZ
MIASTA SIERPC >
09-200 Sierpc ZARZADZENIE Nr (. mor2010

BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 11 stycznia 2010r.

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 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. Uz 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 11- 16 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Sierpcu, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 95MWO/2005 Burmistrza Miasta Sierpca z dnia
28 listopada 2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczpik Nr 1 do

ZARZADZENIA Nr .2./WO/2010
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 11 stycznia 2010 1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W SIERPCU

I. Postanowienia ogoine

§1.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okreéla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu na podstawie umowy 0 prace z wytgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi, doradcow, asystentéw oraz z wytgczeniem zatrudnienia
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458),

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki, lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér, 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 rekrutacyjne; podejmuje Burmistrz z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek.

2. Whniosek o przyjecie nowego pracownika skiada do Sekretarza Miejskiego
kierujacy komérkg organizacyjng, do ktorej ma byé przeprowadzony nabor lub



bezposredni przetozony stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor
(wz6r wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 przekazuje si¢ w miare mozliwosci
z miesiecznym  wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie  zakiocen
w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjnej.

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

lll. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.

1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

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

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

4. Osoby biorace udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie mogg do
niego przystapic.

IV. Etapy naboru

§5.

1. Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna lub  sprawdzian
pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.
6. Ogtoszenie wynikow naboru.

V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6z. zm ), zZwanym
dalej "Biuletynem" oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w/m.
2. Decyzje o publikacji ogtoszenia dodatkowo w inny spos6b niz okreslony w ust.1
podejmuje Burmistrz.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

V1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7.

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Sierpcu nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym. ‘

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sig:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopie lub odpisy $éwiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

g) oéwiadczenie o posiadaniu pefi praw publicznych i niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie.

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i/lub zyciorys muszg by¢ opatrzone
klauzula ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r.,
Nr 101, poz. 926 ze zm.)".

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

5. Dokumenty aplikacyjne skiadane po terminie podanym w ogtoszeniu nie bedg
rozpatrywane przez Komisje Rekrutacyjna.

VIl. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

§8.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
zlozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkow formalnych. Kandydaci

nie biorg udziatu w dalszym postepowaniu.



VIIl. Selekcja koricowa kandydatow

§9.

1. Na selekcje kornicowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna lub sprawdzian pisemny
i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow podejmuje
Komisja Rekrutacyjna.
3. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
o samorzadzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktore
odbywa sie nabor.
4. Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisje Rekrutacyjna.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. :
6. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac sie z:

a) predyspozycjami i umiejgtnosciami kandydata gwarantujacymi prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,

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

d) celami zawodowymi kandydata.
7. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
8. Czionkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym
stanowisku.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze
§ 10.

1. Po zakorczeniu procedury naboru sporzadza sig protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatoéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajacych wymagania formaine,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



X. Informacja o wyniku naboru
§11.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie w/m.
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigecia naboru
na stanowisko.

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 zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spoéréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych podlegaja zwrotowi.



ZAELACZNIK NR 1

( Nazwa Wydziatu/ Referatu)

Sierpe , dni@ .......ccooneenenisiin

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o© wszczecie naboru na stanowisko
.............................................. w Wydziale/Referacie ...
Wakat powstat w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlop bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rente,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacij,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

data podpis i pieczec
Whioskodawcy

Zatacznik:
- projekt zakresu czynno$ci



