Zatacznik do ZarzadzeniaNr 2
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw
z dnia 08.01.2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA,URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA-GMINY STRYKOW
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

8§ 1. Cdem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy dangj jednostki lub na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane ha danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor abo
na ktrym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
8§ 3. Zatrudnienie, o ktbrym mowaw ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.
8§ 4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).
§ 5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obgmuje:

1. stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2. stanowisk pomocniczych i obstugi,

3. doradcy i asystenta,

4. pracownikdw, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawy

0 pracownikach samorzadowych,
5. pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia pracownika samorzadowego,
6. pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego |ub przesuniecia
wewngtrznego.

8 6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
2. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska
Urzednicze w urzedzie miasta-gminy Strykow.
3. burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta— Gminy Strykow.
4. komigji - nalezy przez to rozumie¢ Komisjg Rekrutacyjna.



Rozdziat 2
Podstawowe zasady rekrutagji

8 1. Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta-Gminy
Stryk6bw, w oparciu o informacje przekazane przez : Sekretarza, Skarbnika
i Naczelnikbw Wydziatow o wakujacym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta —
Gminy Strykéw w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika,
§ 2. Wzér formularza wniosku stanowi zatacznik nr 1 .
8§ 3. Wniosek, o ktorym mowaw 81 powinien by¢ przekazany z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalgj acym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu poszczegdlnych
komorek organizacyjnych urzedu.
8§ 4. Zgtaszajacy, o ktorym mowa w 81 zobligowany jest do przeditozenia do akceptacji
Burmistrza projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakresu czynnosci.
8§ 5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowaw § 4 zawiera
1. doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy,
2. okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej gtnosci
i predyspozycji 050b na danym stanowisku pracy,
3. okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,
4. okreslenie odpowiedzia nosci,
5. inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
precy.
8 6. Akceptacja opisu stanowiska pracy, oraz zgoda Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw na
zatrudnienie pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.
8 7. Wzdr formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial 3
Procedura naboru

§ 1. Etapy naboru:
1. powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2. ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3. przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
4. wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5. postegpowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8. ogtoszenie wynikow naboru.

8§ 2. Powotanie komisji rekrutacyjnej.



1. Komig¢ Rekrutacyjna ( ze wskazaniem petnionych w nigj funkcji) zwana dalej
Komisja powotuje Burmistrz .

2. W sktad Komigji moga wchodzi¢:

1) Burmistrz Miasta— Gminy Strykéw lub osoba przez niego upowazniona,
2) Sekretarz Miasta-Gminy,

3) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,

4) Podinspektor d/s kadr i gportu, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komigji,
5) inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta— Gminy Strykdw.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmnig 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastgpca przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej
dotyczy postepowanie konkursowe, abo pozostaje wobec nigj w takim stopniu
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jg
bezstronnosci.

5. Komigadziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

precy.

8 3. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (' w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym) oraz o naborze kandydatow nato stanowisko
umieszcza si¢ obligatoryjnie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP,
2) natablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta-Gminy Strykdw.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia, o ktérym mowaw ust. 1 w inny sposib
m.in. w :

1) prasie,
2) akademickich biurach karier,
3) biurach posrednictwa pracy,
4) urzedach pracy
3. Ogtoszenie 0 naborze zawiera w szczeg6lnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie termindw i migjsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia
(w BIP oraz natablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta-Gminy
Strykow).

5. Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3.

8§ 4. Przyjmowanie dokumentow.

1. Po ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

2. Nadokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:



1) list motywacyjny,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowse,

3) oryginat kwestionariusza osobowego — wedtug wzoru dostgpnego na stronie

internetowe Urzedu Miasta— Gminy w Strykowie oraz na stanowisku
ds. kadr i sportu Urzgdu Miasta— Gminy w Strykowie,

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwadlifikacje,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajace znajomosé jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu zaumysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o petng zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

9) inne dokumenty, wynikajace z opisu stanowiska pracy.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ogtoszeniu o organizowanym naborze nawolne
stanowisko urzednicze w formie pisemne,

4. Nie mamozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna ani poza
ogtoszeniem.

8 5. Przeprowadzenie naboru na stanowisko.
1. Nabor na stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwach etapach:

1) Komigja dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu naboru,

2) wytonienie kandydata :

a) ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

2. W przypadku dopuszczenia do |1 etapu naboru jednego kandydata, Komisja
moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zwarciem umowy o prace
zobowiazany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Sadowego i badanie lekarskie.

8§ 6. Wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow kwalifikacyjnych.

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy nawolnym stanowisku urzedniczym.

§ 7. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.



1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji,
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sa kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegdlne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogolngj i
specjalistyczng, wymagane uprawnieniai egzaminy zawodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.
2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza sie
notatke stuzbowa, kt6ra parafuja cztonkowie Komisji.

§8. Test kwalifikacyjny.
1. Test kwalifikacyjny opracowuje Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu lub
inna wskazana przez Burmistrza Miasta — Gminy Strykow osoba.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz
poprawna.

4. Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji i dotaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

5. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,
ktorzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikdw rozmowy bytaby
mnigjsza niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzjg o
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru 0sob, ktérew tescie
kwalifikacyjnym uzyskaty mniejsza niz wymagana liczbg punktow.

8 9. Rozmowa kwalifikacyjna.
1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacjainformacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢
oceny:
1) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkdw,
2) posiadanej wiedzy natemat zakresu dziatania Urzgdu Miasta- Gminy
Strykéw i natemat zadan gminy,
3) zngjomosci ustawy 0 samorzadzie gminnym,
4) obowiazkow i zakresu odpowiedzianosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
5) celbw zawodowych kandydata
2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktdra
parafuja cztonkowie Komigji.

§ 10. Protokét z przeprowadzonego naboru.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej K omisja wybiera kandydata,
ktory uzyskat ngjwyzsza sumaryczna ilosé¢ punktow.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komigji sporzadza protokot, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokét zawieraw szczeg6lnosci:



1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego niewigcg niz 5 ngjlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

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

3) informacje 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru ,

5) sktad komigji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzor protokétu stanowi zatacznik nr 4.

8 11. Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢
przez umieszczenie na tablicy informacyjnegy w urzedzie oraz publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktoref mowaw pkt 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
C) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru abo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru
na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejngj osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
4. Przepisy ust. 1i 2 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wz6r informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki nr5i 5 a.

Rozdziat I 11

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole , beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osdb moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
ciagu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentdw zostana one komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:



1. Wz6r formularza- wniosek o przyjecie nowego pracownika.

2. Wz06r opisu stanowiska pracy w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

3. Przyktad ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Wzor protokétu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
5. Wz6r informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — wynik

pozytywny. . . .
5 a Wz6r informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — wynik

negatywny.



