Zarzadzenie Nr 0151- 488/2009
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 16 pazdziernika 2009 r.

w sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

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 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu 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 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) tytutu zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

,» W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze”,

2) w § 6 ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

» 7/ o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie

dcigane z oskarzenia publicznego oraz umysélne przestepstwa skarbowe,”,

3) w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia, stanowigcym wzdr ogloszenia o naborze na
stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej/ na kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, ust. 4 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

»9/ o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie

scigane z oskarzenia publicznego oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie kame

(osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie

do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr

Kamy),”.

§ 2. Zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowi tekst jednolity regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, uwzgledniajacy zmiany okre§lone w § 1.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) okresla w § 6 wymagania, ktore winien spetni¢ pracownik samorzadowy. W cyt.
wyze] ustawie wprowadzono m.in. zakaz zatrudniania pracownikéw skazanych
prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe. W zwiazku z tym, niezbedne jest uzupelnienie zapisow
regulaminu w zakresie wymagan wobec nowo zatrudnianych pracownikow, poprzez dodanie
stow ,,$cigane z oskarzenia publicznego”. Ponadto zmianie ulega tytut zarzadzenia poprzez

wykreslenie stow ,, w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej™.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0151-488/09 z 16.10.2009 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
(tekst jednolity)

g1

Tiekroé w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

[y

burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej,

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza,

sekretarzu — nalezy przez to rozumiet sekretarza komisji,

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

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng,

BIP ~ nalezy przez to rozumie¢ 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 Klodzkiej.

Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw

jednostek organizacyjnych gminy.

Celem regulaminu jest wustalenie zasad =zatrudniania na stanowiska urzednicze

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

Pracownikiem samorzadowym moze byc osoba, kidra spelnia wymagania okreslone w art. 6

ustawy.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania,

2) doradcow i asystentow,

3) stanowisk pomocniczych i obstugi,,

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

5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo,

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

§3
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy oraz niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja w skiadzie:
1) burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
2) zastepca burmistrza,
3) sekretarz gminy,
4) kierownik merytorycznego wydziatu.
5) kierownik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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§5

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

Kierownik merytorycznego wydziatu zobowigzany jest do przediozenia do akceptacji burmistrza
opisu stanowiska, na ktére przeprowadzana jest procedura naboru. Wzor opisu stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia. W przypadku kierownikow wydziatdw oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy opis stanowiska przedklada Kierownik Wydzialu Organizacyjno -
Prawnego, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska umieszcza sie obligatoryjnie w BIP-ie oraz na tablicy
ogtoszen w urzedzie w terminie co najmniej 10 dni przed terminem sktadania dokumentdw.
Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 moze byc¢ rdwniez publikowane w prasie lokalngj lub
ponadlokalnej.

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

§6

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow sg przyjmowane w sekretariacie urzedu w terminie

okreslonym w ogtoszeniu.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) Zyciorys {(CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

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

4) dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,

5) kwestionariusz osobowy dla asoby ubiegajacej 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 $cigane z
oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych.

10) inne dodatkowe dokumenty niezbedne w procesie rekrutacii.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skfadajg rowniez o$wiadczenie, ze kandydat nie byt

karany zakazem pefnienia funkcji zwigzanych z  dysponowaniem Srodkami publicznymi,

o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.).

Dokumenty skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé przyjmowane po

umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska, wytacznie w formie pisemnej.

§7

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

Kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostajg powiadomieni,
w sposob okreslony w ogtoszeniu o zakwalifikowaniu sie do kolejnege etapu konkursu.
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10.
11.

12.

13,
12.

13.

§8

Komisja wyznacza kandydata na wolne stanowisko po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Komisja ocenia:

a) przygotowanie merytoryczne, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, motywacje ubiegania
sie o prace na danym stanowisku,

b) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

Kazdy czionek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty od

1do 5.

Kwestionariusz oceny kandydata okresla wzor stanowigcy zalgcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

Pa przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wskazuje kandydata na wolne stanowisko,

ktory otrzymat najwigksza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnei.

Komisja moze nie wskaza¢ zadnego z kandydatow na wolne stanowisko lub stwierdzi¢

nierozstrzygnigcie konkursu ze wzgledu na brak ztozonych wnioskdw.

Komisja moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu dodatkowo testu kwalifikacyjnego z zakresu

wiedzy merytorycznej iflub praktycznej dotyczacej danego stanowiska.

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

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt, zgodnie z wymogami

okreslonymi w ustawie.

Wzor protokotu, o ktérym 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 sig niezwlocznie po

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

w ustawie.

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

zarzgdzenia.

§8

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg na ich wniosek odsytane lub odbierane
osobiscie.

89

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

Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
organizuje sie stuzbe przygotowawczg w trybie i na zasadach okreSlonych w ustawie oraz
odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

§10

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.



§11

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

Ktodzkiej.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

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

[y

N

=

W

-

o

Z1-1-01
INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

. Wydziat

|

. Stanowisko

|

WYMOGI KWALIFIKACYINE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

_

: meafanf iroﬁi (specjalnosé)
. Uprawnienia
. Doswiadczenie zawodowe, w tym w administracji

Predyspozycje osobowosciowe

|
Umiejetnosci
]




7. Inne wymagania

L

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania

?
|
[
|

I
7

Opracowat:

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

(data i podpis)

ZATWIERDZIE

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

(data i podpis)

L



Zatacznik nr 2

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

w Bystrzycy Ktodzkiej / na kierownika jednostki organizacyjnej gminy

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

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

w Urzedzie Mlasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. Sienkiewicza 6
T . L — s RespaEARE . wisEs
(nazwa ]ednostkl organlzacy]ne] gminy)

1. Wymagania niezbedne:

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

4. Wymagane dokumenty:

1y CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty potwierdzajace
wyksztatcenie,

4) oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach 1 szkoleniach,

5) oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem inne dokumenty potwierdzajace
posiadanie kwalifikacji zawodowych 1 umiejgtnosci,

6) oryginaty lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy,

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

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

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umys$inie
$cigane z oskarzenia publicznego oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowiazana bedzie do przedstawienia zas§wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Kamy),

10) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo skarbowe,

11) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

12) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

13) oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnic z ustawa 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.).

14) inne wymagane dokumenty okres$lone w ogloszeniu o naborze.




Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:,Nabér na
StANOWISKO . ..v e ” - w seckretariacie Urzgedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkie), przy ul. Sienkiewicza 6, 57-500 Bystrzyca Klodzka - (pok. nr 9) ub
przestaé poczta na w/w adres urz¢du w terminie do dnia seeeeeseesrerricrnnrnereceerenens

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie /pisemnie.
Informacja o wynikach naboru na w/w stanowisko, zostanie podana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej przy ul. Sienkiewicza 6.

Kopie dokumentéw moga by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYINA

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

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

5 - znaczmie powyZel wymagar

4 - powyZef poziomu wymagar

3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagari

1- zpaczhie ponizej
wymagar

1. Przygotowanie merytoryczne

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

zatrudniony,

znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

znajomos¢ aktualnej sytuacii w danej problematyce,

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym

stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

2. Trescd i poprawnosé wypowiedzi

ludzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,

prezentacja wiasnych pogladdw lub koncepdji,

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

3. Odpornosé na stres

L spokdj | opanowanie w czasie rozmowy,

‘ brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych.




4. Umiejetnos< autoprezentacii

ogolne wrazenie,

przygotowanie do rozmowy,

komunikatywnosé,

prezentacja motywacii do ubiegania sie o dane stanowisko.




Zalacznik nr 4

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
Y . N S

(nazwa jednostki organizacyjnej gminy)

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

{nazwa stanowiska pracy)

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

...... kandydatow.

Komisja w skiadzie:

1. Przewodniczacy B sasraye et e B e
2. Cdonek R R
3. Cztonek T repssasnns et
4. Czlonek 2 e
4. Sekretarz komisji s

po dokonaniu oceny dokumentdw ztozonych w konkursie do dalszego etapu zostato
zakwalifikowanych ........ kandydatéw, ktorzy speinili wymagania formalne. W wyniku
przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych na ww. stanowisko pracy wybrano nastepujacych

kandydatow: uszeregowanych wedtug speiniania przez nich kryteribw okreSlonych w ogtoszeniu

Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy {

|
. |
| | |

o naborze.*)

*) wymieniC nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wediug poziomu spetnienia

przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.



Zastosowano metode oceny kandydatow poprzez rozmowe kwalifikacyjng i indywidualng ocene
czionkow komisji wg kryteridw okreslonych w kwestionariuszu oceny kandydata,
Komisja  wskazuje Pana/ Pania ..o, na kandydata na  stanowisko

Komisja nie wytypowata zadnego kandydata.*)

Uzasadnienie :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

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

1. Zalgczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej/ testu kwalifikacyjnego.

Protokdt sporzadzit:

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

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkow komisji:

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

Zatwierdzit / Nie zatwierdzit

(data, podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



Zakgcznik nr 5

Bystrzyca Klodzka. .........cooccevvvnenenes

INFORMACJIA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

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

Imie i nazwisko migjsce zarmieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

/ podpis/



Zatacznik or 6

Bystrzyca Klodzka, .........cccocceveevennne

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

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

Zaden kandydat.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

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

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



