ZARZADZENIE NR 95 /05
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 7 listopada 2005 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
-Gminy Strykéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr
153, poz. 1271, nr 214, poz. 1806, z 2003 r. nr 80, poz. 717, nr 162, poz. 1568, z 2004 r. nr 102,
poz. 1055, nr 116, poz 1203) w zw. z art. 3 a ust. 2 ustawy z 22 marca 1990 r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2001 r. nr 142, poz. 1593, z 2002 r. nr 113, poz. 984, nr 214, poz. 1806, z
2005 r. nr 10, poz. 71, nr 23, poz. 192, nr 122, poz. 1020)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta-Gminy
Strykéw, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta-Gminy Strykow

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 95/05
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
z dnia 7 listopada 2005 r.

REWGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA-GMINY STRYKOW

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta-Gminy
Strykéw na stanowiskach pracy okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu z
wylaczeniem stanowisk z wyboru, powotania i obstugi.

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§ 1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta-Gminy Strykow, w
oparciu o informacje przekazane przez : Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow Wydziatéw o
wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika,

2. Wzér formularza wniosku stanowi zalacznik nr 1 .

3. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych urzedu.

4. Zglaszajacy, o ktorym mowa w pkt 1 zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Burmistrza
projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3 zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw ,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
0s6b na danym stanowisku pracy,

¢) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy, oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

7. Wzor ormularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2

II. Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 2.

1.Komisje Rekrutacyjna zwang dalej komisjg powotuje Burmistrz Miasta-Gminy
2. W sklad komisji wchodza:

a) Burmistrz Miasta-Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Miasta-Gminy,

¢) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie ,

d) Podinspektor d/s kadr i sportu, bgdacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

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




III.
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Etapy naboru

§ 3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzegdnicze.

Sktadanie dokumentéw..

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow .

Ogloszenie listy kandydatow ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

Ogloszenie wynikéw naboru.

IV.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4.
5. Przykiad ogloszenia stanowi zalacznik nr 3.

§ 4.

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta-Gminy Strykow.

. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in.w :

a) prasie,
b) biurach posrednictwa pracy,

. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie wymaganych dokumentéw,

e) okreslenie termindéw i miejsca skladania dokumentow.

Ogtloszenie bedzie znajdowaé si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres 14 dni.

V. Przyjmowanie dokumentow
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§5.

Po ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze nastgpuje przyjmowanie

dokumentow.

Na dokumenty sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae , z adnotacja o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

¢) po$wiadczone kserokopie $wiadectw pracy,

d) poswiadczone kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) poswiadczone kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) inne dokumenty, wynikajace z opisu stanowiska pracy.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko




po ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze w formie pisemne;j,
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.

VI.Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow.

§6.

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ z dokumentami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

BN

VII1.Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne

§ 7.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw , okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu,

2. Lista, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania lub fizycznego przebywania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznego wyniku naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

5. Wzér listy stanowi zatacznik nr 4.

VIIlL.Selekcja koncowa kandydatéow i rozmowy kwalifikacyjne

§ 8.

1. Na selekcje koncowsg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.
2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy ustalié:
a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat zakresu dziatania Urzedu Miasta- Gminy Strykéw i na temat
zadan gminy,
¢) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
d) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
e) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja
5. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.




IX . Ogloszenie wynikoéw i sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§9.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktéry w selekcji
koncowej uzyskatl najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zwarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

§ 10.

[y

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokotl zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony naboér, liczb¢ kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru wyboru.

3. Wzér protokédtu stanowi zalacznik nr 5

X. Informacja o wynikach naboru
§11.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, lub fizycznego
przebywania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miasta-Gminy przez okres co najmniej 1 miesiaca.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt
1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki nr 6 1 6a.

XI.Sposéb postgpowania z dokumentami

§ 12.

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu 1
zostaly umieszczone w protokole , bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez kandydatow.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu

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

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu) (miejscowos¢, data)

WZOR FORMULARZA WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c¢) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rente,

e) powstania nowego stanowiska, komérki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji

(wiasciwe podkresl)
Uzasadnienie :

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

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

(podpis i pieczeé osoby zgtaszajacej)

Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnos$¢i




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

WZOR OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA-GMINY
STRYKOW

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

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

2. Komorka organizacyjna Urzgdu

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

B. Wymogi kwalifikacyjne:

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

2. Wymagany profil (specjalnos$¢)

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

3. Obligatoryjne uprawnienia
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5. Predyspozycje osobowosciowe

...................................................................................................
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C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony

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

2. Przelozony wyzszego stopnia

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

D. Cele i zadania stanowiska w w skali komorki organizacyjnej oraz urzedu:

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

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




|D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne

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

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

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

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

3.. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku

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

Rodzaj/Zakres i Wojewédztwo Urzqd Wewnaqtrz wydziatu
(petenci, strony) (wszyscy pracownicy)
Administracyjne
 Finansowe |
Organizacyjne |
Kierownicze |
Personalne 1
:‘Inne | }J
E. Odpowiedzialnos$¢ pracownika .
Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
| IBardzo duzy Duzy 1S"redni éNiski
| (skutki w skali | (skutki w skali | (skutki w skali (skutki na poziomie
‘wojewddztwa) urzedu) wydzialu) 3 wydziatu) i
fbezpo:fred[ posredni bezpo:s'red 1 posredni }bezpo:éred posredni <; bezpots'red | posredni |
ni ni ‘ ni | ni |
administracyjna 1 | ‘
| finansowa | 1 ‘
mienie J} | | | |
wyposazenie \ ‘ * ‘
‘.‘ pracownicy ‘ ‘; : l

F. Kontakly Zewnetrene | WEWBMITIIE ...............cooisimesrsissnissasmssssssasssaissncsassssesnsssnssaasissass

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




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

PRZYKLAD OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys — CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)
b) list motywacyjny
¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw)
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta-Gminy Strykéw, ul..
KoSciuszki nr 27 w sekretariacie pok. Nr 2 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko
w terminie da 14 od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej)




5. Uzasadnienie wyboru:

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

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

(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i pieczec kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:




Dokumenty, ktore wplynq do urzedu po terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www. Strykow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta-Gminy
Strykow, ul. Kosciuszki nr 27.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys — CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny byc opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r, o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 026 oraz ustawg z dnia 22.03 1999 o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r nr 142, poz. 1593 z p6zn.zm.)

Zatacznik nr 4 do Regulaminy

WZOR LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w.w. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

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

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalqcznik nr 5 do Regulaminu

’ WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU ,
KANDYDATOW NA STOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA-GMINY STRYKOW

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

(Nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w.w. stanowisko pracy dokumentéow ztozylo ..................
kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
Nr 95/2005 z dnia 7 listopada 2005 r. wybrano nastgpujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

i Lp Imig i nazwisko ‘ Adres ‘ Wynik Uwagi |
| - rozmowy | |
| | 1 |
; 1 | |
Nt | |
; | |
[ : [ [
| } [ |
| | |
1

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic jakie):

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




Zalacznik nr 6 do Regulaminu

WZOR INFORMACJI O WYNIKCH NABORU

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

(Nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w.w. stanowisko zostal/a wybrany/a

o~ Lizasadnionie doKORRIBEE WHDIOME ... ..conciossesissesnsissmmonssstssississsassvossennbsbnsuissssspessarssasssnssatabansasassssasnts

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

(Data i podpis osoby upowaznionej)

Zatacznik nr 6 a do Regulaminu

T INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(Nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w.w. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow)
Uzasadnienie:

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

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

(Data i podpis osoby upowaznionej)




