Zarzadzenie Nr 0151- 430 /2005
Burmistrza Bystrzycy Kltodzkiej
z dnia 29 listopada 2005 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. 3a ust. 2 ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

. Zarzadzenie okresla tryb organizowania naboru kandydatow na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Klodzkie;j,

zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkie;j,
komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.

§3

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz w oparciu o wniosek
sekretarza.

Uzyskanie zgody na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoezgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

§ 4

1. Procedurg naboru na wolne stanowiska w urz¢dzie przeprowadza komisja w sktadzie:

1) burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) zastgpca burmistrza,



¢

3) sckretarz,
4) kierownik merytorycznego wydziatu.
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naborn na wolne stanowisko pracy.

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje Wydziat
Organizacyjno — Prawny w oparciu o zatwierdzony przez burmisirza opis stanowiska,
ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska umieszcza si¢ w BIP-¢ oraz na tablicy
ogloszen w urzgdzie w terminie co najmniej 14 dni przed terminem skladania
dokumentdw. Ogloszenia sq réwniez publikowane w prasie lokalnej.

3. Wzdr ogtoszenia, o ktorym mowa w ust, 2 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§6

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatdéw sg przyjmowane w sekretariacie urzedu w terminie
okreslonym w ogloszeniu.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,
4) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej
www . bystrzycaklodza. biuletyn.net - w dziale praca ), oraz fotografia,
5) oswiadczenie kandydata o nickaralnodei,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
3. Dokumenty skladane przez osoby ubicgajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska, wylacznie w formie pisemnej.

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formaluymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreSlenie mozliwodci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

§8

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstgpnej ich analizy przez komisjg, Wydzial Organizacyjno — Prawny umieszcza w BIP
listg kandydatow, ktdrzy spehiiaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikdw naboru.

3. Informacje, o kandydatach ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.
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4. Wzor listy, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§9

1. Komisja wyznacza kandydata na wolne stanowisko po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej.
2. Celem rozmowy kwalifikacyinej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
. Komisja ocenia:
a) przygotowanie merytoryczne, wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
motywacje ubiegania sie o pracg na danym stanowisku,
b) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
¢) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
4. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punktyod 1 0 5.
5. Kwestionariusz oceny kandydata okre$la wzor stanowiacy zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.
6. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wskazuje kandydata, ktory
otrzymat najwiekszq liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.
7. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz sporzadza protokol, ktdrego wzdr stanowi
zatgeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
8. Decyzjg o zatrudnieniu kandydata podejmuje burmistrz.
9. Informacje o wynikach naboru upowszechma sie w BIP i na tablicy ogloszen wg
wzoruy, ktdry stanowi zalacznik nr 6 i 7 do niniejszego zarzadzenta.
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1. Dokumenty kandydata, ktoéry zostanie wylomiony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych

§ 1t

1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zostaé skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

2. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z obowiazujacymi
w urzedzie przepisami, co zostaje potwierdzone na formularzu, ktorego wzor stanowi
zalgeznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownik merytorycznego wydzialu jest zobowiazany do zapoznania pracownika

z zakresem obowigzkow 1 uprawnien pracowniczych, ktdrego wzér stanowi zataeznik nr 9
do niniejszego zarzadzenia, oraz przepisami obowigzujgeym na danym stanowisku,
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§ 12

1. W celu zapewnienia wlasciwego promowania wlasnych zasobow ludzkich w urzedzie
podejmowane sg dziatania poprzez przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw oraz
prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii kierownika wydzialu
o dotychczasowej pracy, posiadanie odpowiednich kwalifikacji, spelnianie formalnych
wymogdw wynikajacych z opisu stanowiska oraz wyniki okresowych ocen pracownikdw.

3. O zmiang¢ stanowiska urz¢dniczego wnioskuje sekretarz lub kierownik merytorycznego
wydzialu do burmistrza, w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

§13
Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




- UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 3a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, nabor kandydatéw na wolne
stanowiska urzgdnicze w jednostkach, organizuja kierownicy tych jednostek. Wprowadzenie
regulaminu porzadkuje przebieg procesu rekrutacji poprzez okreslenie:

a) trybu rozpoczgcia procedury,

b) powotania sktadu komisji rekrutacyjnej,

¢) wzoru ogloszenia o naborze,

d) zasad oceny kandydatow itp.
Ponadto wprowadza si¢ wor karty stanowiskowej, co rowniez wynika z wdrozenia
w urzgdzie Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr

zdmia .

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA
W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

I

GMINY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

ZL-1-01

1. ledzia#

2. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. W%kszta{cenie {charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjainosé) 3
3. Uprawnienia

| |
4. Doéwiadczenie zawodowe, w tym w administracji |
5. Predyspozycje osobowosciowe

l |
6. Umiejetnosci

[ ]
C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony (nazwa stanowiska) -

2. Przelozony wyZzszeqo stopnia




.
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Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr .............
zdnmia ..o,

Wzor ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy

L w Bystrzycy Klodzkie)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej
na podstawie art, 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)
ogltasza nabor kandydatow na stanowisko
kierownika / inspektora ...ccoviiiiiiniiiiiiiiininn,

w Urzedzie Miasta § Gminy w Bystrzycy Klodzkiej przy ul. Sienkiewicza 6

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie ......c..covviviiiiinnnnn. o kierunku
2) doswiadczenie zawodowe W ...

3) znajomo$é przepisow prawa w zakresie zadai realizowanych przez wydzml oraz
umiejgtnodé ich stosowania,

4) staz pracy okreslony w art. 3 ust. 4 pkt | ustawy o pracownikach samorzadowych
{w przypadku naboru na kierownicze stanowisko),

5) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),

&) znajomosc obstugi komputera w zakresie programow Windows, Microsoft Office,

7) niekaralnosé za przestepstwo popetnione umysinie,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

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

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

4. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3} dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,
4) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej
www.bystizyca kiodza.biuletyn.net - w dziale praca w urzedzie) z fotografia,
5) o$wiadezenie kandydata o niekaralnosei,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwaliftkacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty nalezy skiadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta | Gminy w Bystrzyey Klodzkiej,
przy ul. Sienkiewicza 6 (pok. nr 12) lub przestaé poczia na adres urzedo z dopiskiem ; ,Nabdér kandydatow na
stanowisko ... Pwterminie dodnia . e

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do urzedu. Aplikacje, ktdre wplyna do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV oraz list motywacyjny
nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacii procesu rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
O ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).
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Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia Nr .............
zdnia ..o
LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
W PROCESIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku oceny dokumentdw ziozonych w konkursie na ww. stanowisko pracy,
do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spefniajacy wymagania

formalne okreslone w ogloszeniu:

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkana

T e e e
B e B o S
I A R S —

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

/data, podpis /



Zataeznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr .............
701 103 £ (RO

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

1.

Skala:
5- znpacznie powyZej wymagari
4 - powyzZej poziomu wymagar
3- na poziomie wymagarn
2- ponizej wymagari
1-  ZNACINIE PONIZEJ WYMAGAN

Przygotowanie merytoryczne

znajomos¢ zakresu dziatania wydziatu/stanowiska, w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony,

znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

zZnajomosc¢ aktualnej sytuacii w danej problematyce,

posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym doswiadezenie w pracy na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

2. Tresc i poprawnosé wypowiedzi

5.

ey

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwinigcie wypowiedzi — przykiady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata, prezentacja
wiasnych poglgdéw lub koncepcji,

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

R

Odpornosé na stres

spokoj i opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub kfopotliwych.

Umiejetnos¢ autoprezentacii

ogolne wrazenie,

przygotowanie do rozmowy,

komunikatywnosg,

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.
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Zatacznik nr 6 do
Zarzadzenia Nr
z dnia

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakofhczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a

Panfi ....ooccoiiiiiiien e e 2Z2MIeSZRANY /A W

Imie i nazwisko migjsce zamieszkania

Uzasadniente dokonanego wyboru:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

/data, podpis /




Zatacznik nr 7 do
Zarzadzenia Nr .............

s 1) ;

l INFORMACJA O WYNIKACH NABORU '

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakoticzenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zaostala
zatrudniona zadna osoba spos$rod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis /



Zalgeznik nr 8 do
Zarzadzenia Nr
zdnia ...
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany
................................................. e PIACOWRHK et scaesnss st e e e sseresevanns
(imie i nazwisko) {nazwa wydziatu}

oswiadczam, Zze zapoznalem sig z nizej wymienionymi dokumentami:
a) fegulaminem organizacyjnym,
b) regulaminem pracy, ‘
c) instrukcjg obiegu dokumentdw finansowych,
d) instrukcjg kancelaryjna,
e) instrukcjg archiwizacii dokumentow,
f) instrukcjami z zakresu ochrony danych osobowych,

oraz zobowigzuje sie do przestrzegania innych aktéw normatywnych reguluigcych
funkcjonowanie Urzedu.

Bystrzyca Klodzka, dnia

{padpis pracownika)

M



Zatacznik nr 9 do
Zarzadzenia Nr .............
A5 101 RO

ZAKRES CZYNNOSCI

Imig i nazwisko: ...

WVVOZIBY Y sonscn i st nm s e i b S oo i ST i S S o il
Stanowisko ................. P
POdIBgA: ... e

I. Obowiagzki ogolne:

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

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

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

(data i podpis pracownika) (data i podpis)



