Zarzadzenie nr 118/2009
Burmistrza Gminy i Miasta Izbicy Kujawska
z dnia 30 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze) w
Urzedzie Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142,
poz.1591 z pdzn. zm.)
w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Zarzadzam ,co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze) w
Urzedzie Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
— zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam sekretarzowi urzedu.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 111/2005 Burmistrza Gminy i Miasta Izbicy Kujawskiej z dnia 23 listopada 2005 roku w
sprawie ustalenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej oraz na
stanowiska urzednicze jednostek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz Gminy i Miasta

Bogdan Sadowski



Zatacznik nr 1
do zarzagdzenia BURMISTRZA NR 118/2009

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze
stanowiska urzednicze) w Urzedzie Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej oraz
na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy. Regulamin
okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o
prace z wylaczeniem o0sOb zatrudnianych na zastgpstwo, w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika, stanowisk doradcow 1 asystentow,
stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania, stanowisk pomocniczych
1 obstugi, stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia pracownika
samorzadowego, przy awansie wewnetrznym oraz stanowisk, na ktorych
nawigzanie stosunku pracy nast¢gpuje w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych.

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik
Urzedu Gminy 1 Miasta, opierajac si¢ na informacjach przekazanych
przez Sekretarza lub kierownika referatu organizacyjnego o wakujagcym
stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt.l, powinien by¢ przekazany z

wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu

danej komorki lub jednostki.

Wzo6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

4. Kierownik referatu organizacyjnego jest zobligowany do przedtozenia do
akceptacji Burmistrzowi Gminy 1 Miasta projektu opisu stanowiska na
wakujace miejsce pracy.

5. Opis stanowiska, o ktorym mowa w pkt.4, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stluzacych do wykonywania zadan na danym
stanowisku,

d) okreslenie odpowiedzialno$ci.

6. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2.

(98}



7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza

uruchamiajg rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat IT
Powolanie komisji rekrutacyjnej

l.

Komisj¢ rekrutacyjng powotuje burmistrz — kierownik urzedu.

2. W sktad komisji moga wchodzi¢ :

3.

a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik referatu organizacyjnego

c¢) Inna osoba wyznaczona przez burmistrza.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial ITI
Etapy naboru

PN LD =

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

l.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne; oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej
Ogloszenie mozna dodatkowo umiesci¢ w:

a) jednostce organizacyjnej, ktorej dotyczy nabdr,

b) urzedzie pracy,

. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, za wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na obsadzanym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,



f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Burmistrz, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje te, o ktore poza obywatelami polskimi moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca
nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesOw  panstwa, jesli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

5. Ogloszenie jest umieszczane w BIP i na tablicy ogloszen przez minimum
10 dni kalendarzowych.

6. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nast¢puje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) List motywacyjny,

b) Curriculum vitae,

c) Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
roku Nr 101, poz.926) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

d) Kserokopie §wiadectw pracy,

e) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

g) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

h) Os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie dziatalno$ci gospodarczej,

1) Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie,



j) Oryginal kwestionariusza osobowego.

Rozdzial VI
Etap pierwszy — analiza dokumentow aplikacyjnych

1.

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami ztozonymi

przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentoéw jest poroOwnanie danych zawartych w

aplikacji z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogltoszeniu.
Wynikiem analizy jest okre§lenie grupy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i
powiadomienie kandydatow

1.

Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow umieszcza si¢ w BIP
list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

Lista, o ktoérej mowa w pkt.1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne bgdzie umieszczana

w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia
informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

. Przewodniczacy komisji zawiadamia kandydatéw, ktorych oferty spehity

wymagania formalne 1 ktorzy zostali umieszczeni na liScie o0sob
zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania konkursowego,
podajac termin 1 miejsce posiedzenia komisji.

Rozdzial VIII
Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna

1. Drugi etap konkursu uruchamiany jest, jezeli na liscie, o ktorej mowa w
w rozdziale VII pkt. 1, znajdzie si¢ chociazby jeden kandydat.

2. Drugi etap postgpowania konkursowego polega na przeprowadzeniu z
kandydatami rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Jezeli do drugiego etapu nie zostanie zakwalifikowany zaden kandydat,
postepowanie ulega zakonczeniu bez dokonania naboru.

4. Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej, komisja opracowuje
dla kandydatow zestaw skltadajacy si¢ z pieciu identycznych pytan,



zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore ogloszono naboér oraz
dotyczacych  administracji  publicznej 1 zasad postgpowania
administracyjnego.

5. Zestaw pytan konkursowych stanowi w rozumieniu ustawy z dnia 22
stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych(Dz. U. z 2005
roku Nr 196, poz. 1631 z pdzn. Zm.) tajemnice stuzbowa, ktéra naktada
obowiazek ich ochrony przed ujawnieniem.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa pozwoli rowniez zbada¢ — predyspozycje 1 umiejetnosci
kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw, posiadang wiedze na temat jednostki, w ktérej ubiega si¢ o
stanowisko, cele zawodowe kandydata.

7. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna, na
podstawie przygotowanych pytan.

8. Komisja sporzadza imienne karty oceny kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
losci odpowiadajacej sktadowi osobowemu komisji. Wzor imiennej
karty okresla zatacznik nr 4

9. Kandydatowi przystuguje nieograniczony czas na udzielenie odpowiedzi
na poszczeg6lne pytania.

10.Cztonkowie komisji po kazdej zakonczonej odpowiedzi na dane pytanie
dokonujg jej oceny stosujgc system punktowy, w skali od 0 do 6
punktow. Oceny umieszcza si¢ na imiennej karcie oceny kandydata,
ktore sg nastepnie sumowane.

11.Po udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na wszystkie pytania i1
dokonaniu ich ocen przez kazdego cztonka komisji, imienne karty ocen
kompletnie wypelnione i podpisane przez wszystkich cztonkoéw komisji,
przejmuje przewodniczacy komisji.

12.Po zakonczeniu postgpowania oceniajgcego, wszystkich kandydatow
uczestniczacych w drugim etapie postgpowania konkursowego, komisja
dokonuje ustalenia kolejnosci kandydatow wedlug ilosci uzyskanych
punktoéw oraz sporzadzenie zbiorczego zestawienia tgcznych wynikow
uzyskanych przez kandydatow w postgpowaniu oceniajagcym, z
zachowaniem wcze$niej okreslonej kolejnosci. Zbidr zbiorczego
zestawienia okresla zatacznik nr 5.

13.Jezeli w postgpowaniu oceniajagcym dwoch lub wiecej kandydatow
uzyskalo ta samg ilo$¢ punktoéw, przewodniczacy zarzadza jawne
glosowanie.



Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

1.

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

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania
lekarskie.

Rozdziat X
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1.
2.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokdt powinien spetnia¢ wszystkie wymagania okre$lone w art. 14
ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

1.

Informacj¢ o wynikach naboru upublicznia si¢ przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabor,
oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera:

e Nazwe 1 adres jednostki,

e QOkreslenie stanowiska,

¢ Imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,

e Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnieni
zadnego kandydata.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wyltoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.1 1 2 stosuje si¢
odpowiednio.



Rozdzial XI1
Sposob postepowania 7 dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w
protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nast¢gpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odestane lub odbierane
osobi$cie przez zainteresowanych.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu naboru

Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika

Referat/jednostka organizacyjna Miejscowos$¢ 1 data

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko .....................ll
W referacie/ JednOStCe .. ....vuuiiti i
Wakat powstal w wyniku:

Uzasadnienie

data,podpis 1 piecze¢ wnioskodawcy

W zalagczeniu:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnosci.



Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru
Wzor formularza opisujacego stanowisko pracy w urzedzie badz jednostce
organizacyjnej
Formularz opisu stanowiska pracy
A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

L. StAnOWISKO & oo e
2. Referat/jednostka organizacyjna ............cocoiiiiiiiiiiiiiii i

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

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. wyksztatcenie (Charakter 1 typ szkoty)

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

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

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

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

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



Zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru

Wzor ogloszenia

Burmistrz Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

L=

R o A

=

...........

...........

wymagania niezbedne:

wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:
a.
b.
C.

List motywacyjny,
Curriculum vitae,
Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
roku Nr 101, poz.926) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
Kserokopie $wiadectw pracy,
Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie dziatalnosci gospodarcze;,
Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione
umyslnie,
Oryginat kwestionariusza osobowego.



Zalgcznik nr 4 do regulaminu naboru
(wWzdr)

IMIENNA KARTA OCENY KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Imig i nazwisko kandydata: ..........ccccoeriiiiiiiinii e

L.p. Tres¢ pytania Hos¢
punktow*

1.

2.

3.

4.

5.

Ogolna ilos¢ punktow uzyskanych przez kandydata

* _ gskala ocen od 0 do 6

Podpis czlonka komisji ..............oocovvveeniinnnnnnen.

Zalgcznik nr 5 do regulaminu naboru
(wzor)
ZBIORCZE ZESTAWIENIE LACZNYCH WYNIKOW UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATOW W
POSTEPOWANIU OCENIAJACYM

L.p. Imie i nazwisko kandydata Ilo$¢ punktow z Ilo$¢ punktow za Laczna
imiennej karty | spelnienie dodatkowych ilos¢
oceny wymagan® punktow
1.
2.
3.
4.
5.

* - punkty przyznane wytgcznie w wypadku okre§lonym w rozdziale VIII pkt. 13 regulaminu.

Podpisy czlonkow komisji:
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