Zarzadzenie Nr 0151-41/2009
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 3 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

—

1.

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Kiodzkiej,

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza komisji,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej,

komisji — nalezy przez to rozumiec¢ Komisje Rekrutacyjna,

BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

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

§2

Zarzadzenie okreSla tryb organizowania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej.

Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Pracownikiem samorzagdowym moze byc¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone w art. 6

ustawy.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,

2) doradcow i asystentdw,

3) stanowisk pomocniczych i obstugi,,

4) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, ktdrych zasady =zatrudnienia okreslajg
odrebne przepisy,

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

6) pracownikdw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz.
Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy oraz niniejszego zarzadzenia.

§4

Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja w sktadzie:
1) burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) zastepca burmistrza,

3) sekretarz gminy,

4) kierownik merytorycznego wydziatu.

5) kierownik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.



[\

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

§5

QOgtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie, Wydzial Organizacyjno — Prawny w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy
oraz kierownikiem merytorycznego wydziatu.

Kierownik merytorycznego wydziatu zobowigzany jest do przedloZzenia do akcepfacji burmistrza
opisu stanowiska, na ktdre przeprowadzana jest procedura naboru. Wzdr opisu stanowi
zalgcznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia. W przypadku kierownikdw wydziatow oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy opis stanowiska przedkiada Kierownik Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska umieszcza sie obligatoryjnie w BIP-ie oraz na tablicy
ogloszefi w urzedzie w terminie co najmniej 10 dni przed terminem skiadania dokumentow.
Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 moze byC rdwniez publikowane w prasie lokalnej lub
ponadiokalnej.

Wzor ogloszenia, o ktdrym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
W uzasadnionych przypadkach tres¢ ogtoszenia moze by¢ zmieniona.

§6

. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw sa przyjmowane w sekretariacie urzedu w terminie

okreslonym w ogloszeniu.

. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowe],

2} list motywacyijny,

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz posiadanie odpowiednich kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,

4) dokumenty potwierdzajace zatrudnienie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz umysine
przestepstwa skarbowe,

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o Korzystaniu z petni
praw publicznych.

10) inne dodatkowe dokumenty niezbedne w procesie rekrutagji.

. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja rowniez oswiadczenie, ze kandydat nie byt
karany zakazem pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi,
¢ ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.).

. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska, wylacznie w farmie pisemnej.

§7

Analizy dokumentdw dokenuje komisja rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacjii z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Kandydaci, ktdrzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostajg powiadomieni,
w sposch okreslony w ogloszeniu o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu konkursu.

§8



10.
11.

12,

13,
12.

13.

§8

Komisja wyznacza kandydata na wolne stanowisko po  przeprowadzeniu  rozmowy

kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacgja informacji zawartych w aplikacji.

Komisja ocenia:

a) przygotowanie merytoryczne, wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, motywacje
ubiegania sig¢ o prace na danym stanowisku,

b) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

Kazdy czlonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty od

1do5.

Kwestionariusz oceny kandydata okresla wzor stanowiacy zatacznik nr 3 do ninigjszego

zarzadzenia.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wskazuje kandydata na wolne

stanowisko, ktry otrzymal najwieksza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja moze nie wskazaé Zadnego z kandydatow na wolne stanowisko lub stwierdzi¢

nierozstrzygniecie konkursu ze wzgledu na brak ztozonych wnioskow.

Komisja moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu dodatkowo testu kwalifikacyjnego z zakresu

wiedzy metytorycznej i/lub praktycznej dotyczacej danego stanowiska.

Test kwalifikacyjny opracowuje komisja rekrutacyjna lub inne wskazane przez burmistrza osoby.

Po zakofczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, zgodnie z wymogami

okredlonymi w ustawie.

Wzdr protokotu, o ktorym mowa w ust. 9 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje burmistrz.

Informacje o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu konkursu, upowszechnia sie niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen, zgodnie z wymogami okreslonymi

w ustawie.

Wzory informacji, o ktdrych mowa w ust. 12 stanowig zalgczniki nr 5 i 6 do niniejszego

zarzadzenia.

§8

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dolgczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokele, beda przechowywane, zgodnie z instrukcig kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg na ich wniosek odsytane lub odbierane
osobiscie.

§9

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z obowigzujacymi w urzedzie
przepisami.

Dia pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
organizuje sie stuzbe przygotowawcza w trybie i na zasadach okreSlonych w ustawie oraz
odrebnym zarzgdzeniu burmistrza.

§10

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.




g11

Uchyla sie zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151-430/05 z dnia 25 listopada 2005 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta | Gminy w

Bystrzycy Ktodzkiej.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 051-41/09
Z dnia 03 lutego 2009 t.

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W BYSTRZYCY KLODZKIE])/ KIEROWNIKA JEDNOSTKI

ZL-1-01
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Wydziat

N

. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE

[y

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil {(specjalnos¢)

3. Uprawnienia

4. Dodwiadczenie zawodowe, w tym w administracii

!

v

Predyspozycje osobowosciowe

b

Umiejetnosci

[

7. Inne wymagania

|

-



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania

Opracowat:

(data i podpis)

ZATWIERDZTE

(data i podpis)



Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 051-41/09
Z dnia 03 lutego 2009 1.

Wzdr ogloszenia o naborze kandydatow na stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy

w Bystrzycy Kilodzkiej / na kierownika jednostki organizacyjnej gmimy

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

(nazwa jednostki organizacylnej Gminy)

1. Wymagania niezbedne:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
{ zgodnie z opisem stanowiska)

4. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginaly lub potwierdzone za zgodno$é z oryginatlem dokumenty potwierdzajace
wyksztalcenie,

4y oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie za$wiadczen
o ukoniczonych kursach 1 szkoleniach,

5) oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem inne dokumenty
potwierdzajace posiadanie kwalifikacji zawodowych i umiejetnoscei,

6) oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy,

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku, wydane nie wezesniej niz 3 miesiace przed terminem
sktadania ofert,

8) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne (osoba wybrana w postepowaniu
konkursowym na w/w stanowisko zobowiazana bedzie do przedstawienia
zaswiadezenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

10) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umys$lne przestepstwo skarbowe,

11)oéwiadczenie o posiadaniu  pelne] zdolnosci do  czynno$ci  prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

12) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

13) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronic danych osobowych

A U U,



(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).
14) inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.
15)
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamkniete] kopercie z dopiskiem:, Nabdr na
StANOWISKO. .. evve i e ” - w sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej, przy ul. Slenkzewlcza 6, 57-500 Bystrzyca Klodzka - (pok. nr 9) lub
przestac poczta na w/w adres urzedu w terminie do dnia ..eevieenvvrviicniiieiiinsiennans
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu
po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie 1 miejscu
przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie /pisemnie.
Informacja o wynikach naboru na w/w stanowisko, zostanie podana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnysiask.pl  oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej przy
ul. Sienkiewicza 6.

Kopie dokumentdéw moga by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem.




Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr 051-41/09

Z dnia 03 lutego 2009 T.

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYINA

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA
Skala:
5 - Zznaczrmie powyzej wymagaii
4 - powyzej poziomu wymagar
3 - na poziomie wymagan
2 - ponizef wymagar
I- Zznacznie poniZef
wymagaii

1. Przygotowanie merytoryczne

znajomos$¢ zakresu dziatania wydziatu/stanowiska, w ktorym kandydat ma byc

zatrudniony,

znajomosc zadan na danym stanowisku,

znajomosE aktualnej sytuacji w danej problematyce,

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym

stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

2. Tresé i poprawnosé wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwiniecie wypowiedzi — przyklady odnoszace sie do doSwiadczenia kandydata,
prezentacja

wiasnych pogladdw lub kencepdiji,

wyrazanie opinii w sposdb jasny i zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

3. Odpornoéc na stres

spokdj 1 opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych.




4. Umiejetno$¢ autoprezentacji

Logélne wrazenie,

l przygotowanie do rozmowy,

—| komunikatywnos¢,

L 1 prezentacja motywacji do ubiegania sie

o dane stanowisko.




Zalgeznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr 051-41/09
dnia 03 lutego 2009 r.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
w IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII Al I NN AN NI I NI EE R E NN RN NEENEENVEEENNEEE

(nazwa jednostki organizacyjnej gminy)

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
...... kandydatéw.

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy T erreer e n e
2, Czionek T e
3. Czlonek e —————
4. Czlonek e
4. Sekretarz komisji e ———————

po dokonaniu oceny dokumentéw zlozonych w konkursie do dalszego etapu zostato
zakwalifikowanych ........ kandydatow, ktorzy spemili wymagania formalne. W wyniku
przeprowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych na ww. stanowisko pracy wybrano nastepujacych
kandydatéw: uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu

o naborze.*)

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

*} wymieni¢ nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia

przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.




Zastosowano metodg oceny kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacying | indywidualng ocene
czfonkdw komisji wg kryteridw okresionych w kwestionariuszu oceny kandydata.
Komisja wskazuje Pana/ Panig ..o na kandydata pa stanowisko

Komisja nie wytypowata zadnego kandydata.*)

Uzasadnienie :

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

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

1. Zataczniki do protokohu:
a) kopia ogtoszenia 0 naborze
b) kopie dokumentdéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
¢y wyniki rozmowy kwalifikacyjnej/ testu kwalifikacyjnego.

Protokdt sporzadzit:

sData, imig i nazwisko pracowrtika/
Podpisy cztonkow komisji:

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

Zatwierdzit / Nie zatwierdzit

(data, podpis)

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia Nr 051-41/09
z dnia 03 lutego 2009 .

Bystrzyca Klodzka. .......coveveeveecennce

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i .....cccceevimmiinniinnnnn o, ZAMIESZKAY/@ W ovveeeii it eannens

Imie [ nazwisko migjsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

/ podpis/




Zatacznik nr 6 do
Zarzadzenia Nr 051-41/09
dnia 03 lutego 2009 r.

Bystrzyca Ktadzka, .......ccocvvvveivcnine

INFORMACJIA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostat

wybrany zaden kandydat.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

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

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

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

/ podpis/

e e s




