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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 35/09
Burmistrza Kamienska
7 dnia 12 czerwca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA U RZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENSKU

Postanowienia ogolne.

. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 145 8), zwanej dalej ustawa.

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku oraz
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, co do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow

na wolne stanowiska.

. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 2, nastgpuje na podstawie umowy o prace.
. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje :

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwiazku z us prawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku przeniesienia na wyzsze stanowisko (awansu
wewnetrznego) lub przesunigcia wewngtrznego.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1.

l

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Kamienska,
w oparciu 0 wniosek o przyjecie nowego pracownika sktadany przez kierownika komorki
organizacyjnej (referatu) lub sekretarza o wakujacym stanowisku wraz z uzasadnieniem
utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstatym wakacie.

Wz6r wniosku stanowi zalqeznik nr I do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust.l, powinien by¢ przekazany z odpowiednim

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego
stanowiska pracy.

. Osoba kiora sklada wniosek o ktérym mowa w ust. 1, zobligowana jest do przediozenia

wraz z wnioskiem opisu stanowiska pracy oraz okreSlenia wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydata na stanowisko urzednicze.

_ Zatwierdzenie wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Burmistrza powoduje

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

. Pracownik ds kadr wspélnie z osobami, o jakich mowa w ust. 1, ustalajg tres¢ ogloszenia

o naborze kandydata.



Rozdzial IT. Procedura naboru.

§ 2.
Etapy naboru.

Nabor obejmuje :

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) Powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) Wstepna selekcje kandydatow — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

5) Selekeja koncowa kandydatow, w tym rozmowa kwalifikacyjna,

6) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7) Ogloszenie wynikoéw naboru.

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

§ 3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatdéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w
Kamiensku.

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

1) prasie,

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szcze golnosci :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni, od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie (BIP) oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie.

5. Wzbr ogloszenia stanowi zalqcznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 4.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.
1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Kamienska.
2. Komisja jest powolywana kazdorazowo dla poszczegodlnego naboru.
3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wehodzié:
1) Burmistrz Kamienska Iub osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy
Komisji,
2) kierownik komorki organizacyjnej lub sekretarz wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona,
3) inspektor ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
4) inne osoby wskazane przez Burmistrza, o ile Burmistrz uzna to za celowe.
4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepcea przewodniczacego Komisji.



5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Burmistrz dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje
konkursowg dziatajacg w poprzednim skladzie zachowujq waznos$c.

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

§5.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢é z oryginalem) lub zaswiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyplomoéw 1 $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

0) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
danym stanowisku,

9) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyélne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych :

1) droga elektroniczng,

2) poza ogloszeniem.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdéw aplikacyjnych

1. Wstepna selekcja kandydatow polega na analizie dokumentéw dokonywanej przez
Komisje Rekrutacyjna.

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

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja Rekrutacyjna sporzadza notatke stuzbowa z przeprowadzonej wstepnej selekeji
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w ktore] zawiera m.in. list¢ kandydatow,
ktorzy zlozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia i spelniajg wymagania wskazane
w ogloszeniu.
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Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o0 naborze.

Oferty kandydatow, ktérzy nie spetniaja wymagan zostajg odrzucone.

W przypadku, gdy na ogloszenie o naborze nie wplynela zadna aplikacja lub zaden z
kandydatow nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, uniewaznia sig
postgpowanie i oglasza kolejny nabér.

Burmistrz moze uniewazni¢ nabér na kazdym etapie postgpowania bez podawania
przyczyny.

§7.

h

Selekcja koficowa kandydatéow.

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 6, ust. 5, Komisja przystepuje do oceny

merytorycznej kandydatow.

Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z

kandydatami.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie réwniez -

1) predyspozycji i umiejetnosei kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, organizacji i zasad
funkcjonowania Urzedu, w ktére;] kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10. W razie rownej ilodci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do

przewodniczacego Komisji lub przeprowadza si¢ postgpowanie uzupeltniajace.

Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sie notatke shuzbowa, ktéra parafujg

cztonkowie Komisji.

§ 8.

1.

2,

%

Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

Po zakonhczeniu procedury naboru sekretarz komisji  sporzadza protokél z
przeprowadzonego naboru, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
Protokét zawiera w szezegélnosei:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

4) Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zalqeznik nr 3 do Regulaminu.



§9.

Ogloszenie wynikéw naboru.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyijnej.
2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia

si¢ na tablicy ogloszen Urzedu oraz w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) 1imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.

4. Wzbr ogloszenia stanowi zalqcznik nr 4 i Nr 4a do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 2, 314 stosuje sie odpowiednio.

§ 10.

Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia, jest zobowigzany przed zawarciem
umowy o pracg przedlozy¢ zaswiadczenie KRK o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Rozdzial 111
Sposéb post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§11.

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych, w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru lub
beda odsylane.

Zatgczniki :

1 —Whiosek o zatrudnienie pracownika z opisem stanowiska pracy.

2 — Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

3 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w ...
4 — Informacja o wyniku naboru — pozytywna.

4a — Informacja o wyniku naboru — negatywna.
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