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BURMISTRZ
Bystrzycy Klodzkiej

Zarzgdzenie Nr $0050.23.2012
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 19 stycznia 2012 r.

w sprawie regulaminu naberu na welne 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 pozn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z poZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej w brzmieniu okreslonym w zatgczniku.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151-41/2009 z dnia
3 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

do zarzadzenia

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0050.23.2012 7 19.01.2012 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

§1

Iiekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

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

1.

burmistrzu ~ nalezy przez to rozumied Burmistrza Bystrzycy Kiodzkie],

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza,

sekretarzu — nalezy przez to rozumiec sekretarza komisji,

urzedzie — nalezy przez to rozumiec 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
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

§2

Zarzadzenie okreSla tryb organizowania naboru kandydatow 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 kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i konkurencyiny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Pracownikiem samorzadowym mozZe by¢ osoba, ktdra speinia wymagania okreslone w art. 6

ustawy.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikdw zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania,

2) doradcdw i asystentow,

3} stanowisk pomocniczych i obstugi,,

4) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, ktorych zasady zatrudnienia okresélajg odrebne
przepisy,

5} pracownikow zatrudnianych na zastepstwo,

6) pracownikdw zatrudnianych w wyniku awansu zawodaowego lub przesuniecia wewnetrznegoe.

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistiz.
Czynnoici rekrutacyjne powinny byc rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy oraz ninigjszego zarzadzenia.
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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 pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy komisji lub jego

zastepca.

2. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne stanowiske pracy.

1
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie oraz niniejszym zarzadzeniu, 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 ktdre przeprowadzana jest procedura naboru. Wzdr opisu stanowi zatgcznik
nr 1 do ninigjszego regulaminu. W przypadku kierownikow wydziatdw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy opis stanowiska przedktada Kierownik Wydzialu Organizacyjno -
Prawnego, w uzgoednieniu z Sekretarzem Gminy.

Ogtoszenie ¢ naborze na wolne stanowiska umieszcza sie obligatoryjnie w BIP-ie oraz na tablicy
ogtoszen w urzedzie w terminie co najmniej 10 dni przed terminem skiadania dokumentéw.
Ogloszenie, o ktdrym mowa w ust. 3 moze by¢ rowniez publikowane w prasie lokalnej lub
ponadlokalnej.

§6

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow sg przyjmowane w Biurze Cbstugi Klienta w terminie
okredlonym w ogtoszeniu,

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

4.

1) Zzyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadanie odpowiednich kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

6) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy o0sob niepetnosprawnych,
zamierzajgcych skorzystac z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

7) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

8) odwiadczenie kandydata o niekarainosci za przestepstwa popetnione umysinie  $cigane
z oskarzenia pubiicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oschowych,

10) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pehni
praw publicznych.

11) inne dodatkowe dokumenty niezbedne w procesie rekrutacji.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg rowniez oswiadczenie, ze kandydat nie byt

karany zakazem petnienia funkgji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami  publicznymi,

o ktdrych 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 by¢ przyjmowane po

umieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska, wylacznie w formie pisemnej,

§7

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

Komisja ustala listg kandydatow speiniajgcych warunki formalne wg wzoru, kitory stanowi
zatacznik nr 2 do regulaminu,
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10.
11.
12.

13.

Kandydaci, o ktdrych mowa w ust. 4 zostaja powiadomieni w sposéb okreslony w ogloszeniu
o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu konkursu.

§8

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Komisja ocenia:

a) przygotowanie merytoryczne do pracy na danym stanowisku,

by doswiadczenie zawodowe, w tym praca w administraci na stanowisku urzedniczym,

c) dodatkowe uprawnienia, kwalifikacie i umigjetnosci,

d} motywacje w ubieganiu sie o prace na danym stanowisku,

e) predyspozycje i umiejeinosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.,

Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty od

0 do 5.

. Kwestionariusz oceny kandydata okresla wzor stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Komisja moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu dodatkowo testu kwalifikacyjnego z zakresu
wiedzy merytorycznej i/lub praktycznej dotyczacej danego stanowiska.

Test kwalifikacyjny opracowuje komisja rekrutacyjna lub inne wskazane przez burmistrza osoby.
Po przeprowadzam postepowaniu konkursowym, komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spehlniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych  przedstawia burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Komisja moze nie wskazal zadnego z kandydatow na wolne stanowisko lub stwierdzi¢
nierozstrzygniecie konkursu ze wzgledu na brak zlozonych wnioskow.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie i niniejszym regulaminie.

Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 9 stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje burmistrz.

Informacje o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu konkursu, upowszechnia sie niezwitocznie po
przeprowadzonym naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen, zgodnie z wymogami okreslonymi
W Lstawie.

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

§8

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutac]i, zostang dotaczone do jego
akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedq przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelarying.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda na ich wniosek odbierane osobiscie.

§9

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 burmistiza.



Zatacznik nr 1
do regulaminu

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

JEDNOSTKI

A.

[ary

B.

INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

. Wydziat

ZL-1-01

. Stanowisko

WYMOGI KWALIFIKACYINE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

Wymagany profil (specialnosg)

Uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe, w tym w administragji

Predyspozycje csobowosciowe

Umiejetnosci




7. Inne wymagania

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Opracowat:

(data i podpis)

ZATWIERDZTE

(data i podpis)



Zatgcznik nr 2

Do regulaminu naboru

Zestawienie otrzymanych ofert

w konkursie na stanowisko

Nr
oferty

Imieg i nazwisko

Data
i godz.
wplywu
do urzedu

Wptlyneto
w terminie

TAK/NIE

Oferta
spelnia/
nie spetnia
wymagania
formalne

Uwagi

Popisy cztonkdw komisji:




Zatacznik nr 3
do regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

ROZMOWA REKRUTACYINA

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA

P

Przedziat Wymagania Liczba punktow
skali ocen
0-5 Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego
0-5 Znajomo$¢ zakresu dziatania urzedu i wydziatu, w ktérym
kandydat ma zostaé zatrudniony
0-5 Znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych na stanowisku
pracy
0-5 Posiadane doswiadczenie zawodowe w pracy, w tym
w administracji na stanowisku urzedniczym
0-5 Predyspozycje osobowosciowe
-5 Motywacja do ublegania sie o pracg na stanowisku
0-5 Umiejetnos$¢ obsiugi programow komputerowych i urzadzen

biurowych

Podpis czlonka komisji




Zatacznik nr 4
do regulaminu
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

{nazwa stanowiska pracy)

W  wyniku ogloszenia o naborze na  ww, stanowisko pracy aplikacje przestato

...... kandydatow.

Komisja w skiadzie:

1. Przewodniczacy LTSRN
2. Czlonek RO PPN
3. Czionek TV TYVTUR RPN
4, Czlonek TV PP P U
4, Sekretarz komisji e s

po dokonaniu oceny dokumentéw ztozonych w  konkursie do dalszege etapu zostato
zakwalifikowanych ... kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne. W wyniku
przeprowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych na ww. stanowisko pracy wybrano nastepujacych
kandydatow: uszeregowanych wedtug spetnienia przeéz nich Kryteridw wymagah niezbednych oraz

W najwiekszy;m stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, okreslone w cgtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

Sposrod wybranych kandydatow, kandydat nr ... .. jest osoba niepelnosprawng. *)

*) nalezy wypetnic, jezeli w celu przeprowadzenia naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.



Zastosowano metode oceny kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacying i indywidualng oceng

czlonkdw  komisji wg  kryteriow  okredlonych  w kwestionariuszu  oceny  kandydata.

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

Komisja nie wytypowata Zadnego kandydata na ww. stanowisko .*)

Uzasadnienie :

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

1. Zatgczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o nabarze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych nie wigcej niz 5 kandydatow
¢} wyniki rozmowy kwalifikacyjnej/ testu kwalifikacyjnego.

Protokot sporzadzik:

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

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy czionkdw komisji:

Zatwierdzit / Nie zatwierdzit

(data, podpis)

*} niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do regulaminu

Bystrzyca Klodzka. ...,

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a
Pan/i oo e ZaMIESZKAtY/A W oo
Imig i nazwisko migjsce zarmeszkana

Uzasadnienie dokonanego wybaoru:

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

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

/ podpis/




Zatacznik nr 6
do regulaminu

Bystrzyca Ktodzka, ........ccooevvcvninen

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujg, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostat wybrany

zaden kandydat.

Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:

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

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

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

/ podpis/




