Zarzadzenie nr 210/2017
Burmistrza Zdun z dnia 17 maja 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz wolne kierownicze stanowiska w

jednostkach organizacyjnych gminy Zduny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2016 r.,
poz. 446 z péin. zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz wolne kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych gminy Zduny” — stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2,
Traci moc Zarzadzenie nr 104/2006 Burmistrza Gminy i Miasta Zduny z dnia 30 marca 2006 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz kierownicze
urzednicze w jednostkach organizacyjnych gminy Zduny.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 210/2017
Burmistrza Zdun z dnia 17 maja 2017 «.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz wolnhe kierownicze stanowiska w

jednostkach organizacyjnych gminy Zduny.

§1.
Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz wolne kierownicze stanowisko w jednostkach organizacyjnych

gminy Zduny jest otwarty i konkurencyjny.

§2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje Burmistrz na
podstawie informacji o wakujacym stanowisku w Urzedzie Miejskim w Zdunach lub na stanowisku
kierowniczym w jednostce organizacyjnej gminy Zduny.

2. Ocen kandydatow i przeprowadzenia procedury naboru dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana
dalej komisja.

3. Komisje powotuje Burmistrz w formie zarzadzenia.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§3.

Nabdr na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie wedtug nastepujacych etapdw:

1} ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) skiadanie dokumentéw aplikacyjnych {ofert},

3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,

4} sporzadzenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne,

5} selekcja koricowa kandydatow, w tym wybdr nie wiecej niz pieciu /5/ najlepszych kandydatow.
Selekcji dokonuje sie na podstawie testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej albo testu i
rozmowy kwalifikacyjnej,

6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,

7} podjecie decyzji o zatrugdnieniu,

8) ogtoszenie wyniku naboru.

§4.

1. Ogtoszenie na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznejina
tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Ogloszenie o wolnym stanowisku zawiera:
1} nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktdrej prowadzony jest nabér,
2) okredlenie stanowiska pracy,
3) wymagania zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,




4} zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5} wskazanie wymaganych dokumentow,

6) termin i miejsce skladania dokumentow.

Termin skiadania ofert nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia ukazania sie ogloszenia.

§5.

Z dniem wskazanym w ogtoszeniu o naborze rozpoczyna sie przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatdw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku,

Na dokumenty aplikacyine sktadaja sie miedzy innymi:

1} CV - zyciorys,

2) list motywacyiny,

3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5} kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6] kserokopie Swiadectw pracy,
7} oswiadczenie o niekaralnosci,

Dokumenty aplikacyjne {oferty) przyjmowane sa w sekretariacie Urzedu tylko po dacie podanej
w ogloszeniu o rozpoczeciu naboru i tylko w formie pisemnej. Dokumenty s opatrzone datg i
zarejestrowane w rejestrze.

Oferty zgtoszone droga elektroniczng oraz oferty pisemne zlozone po terminie nie beda
przyjmowane i rozpatrywane,

§6.

Wstepnej analizy ofert dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Komisja sprawdza, czy aplikacje zostaly zatoZzone w terminie i czy zawierajg wszystkie wskazane
w ogloszeniu dokumenty oraz czy z dokumentdéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagane

kryteria.
Przewodniczgcy Komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do

dalszego postepowania.

§7.
Na podstawie analizy sporzadza sie wykaz kandydatéw do pracy na wolnym stanowisky,

zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Liste kandydatow umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia

ostatecznych wynikéw naboru.
Lista kandydatdw zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejscowos¢ ich zamieszkania.

§8.

Selekcji koncowej dokonuje sie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub  testu
kwalifikacyjnego, badz testu kwalifikacyjnego i rczmowy kwalifikacyjne;j.



2. Przewodniczacy ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji, o czym powiadamia czlonkow
Komisji oraz zakwalifikowanych do dalszej rekrutacji kandydatow,

3. W toku postepowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna sprawdza wiedze, kwalifikacje i
predyspozycje niezbedne do wykonywania zadan.

4. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenia jego wiedzy, a w szczegOlnosci wiedzy o samorzadzie oraz jego predyspozycji i
umiejetnosci niezbednych do wykonywania przyszlych obowigzkow.

5. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty od 0 do 10.

6. Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w celu sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykoenywania pracy na stanowisku, na ktdre ogtoszono nahar.

7. Pytania w tescie kwalifikacyjnym sa punktowane.

8. Komisja Rekrutacyjna na tym etapie wybiera nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw.

§9.
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyinej Komisja wybiera kandydata, ktéry w selekcji
koncowej uzyskat najwiekszg ilos¢ punitow.
2. Po wylonieniu kandydata Burmistrz akceptuje wybdr i ustala warunki zatrudnienia.

§10.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot,
2. informacje o wynikach naboru upowszechniana sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze

na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Zdunach,

§ 11,

Jezeli stosunek pracy zatrudnionej w drodze naboru oschy ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow

wymienionych w protokole z naboru.

§12.
1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostaja dolgczone do jego akt osobowych,
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osoh sg zwracane lub niszczone.
3. Zainterescwani mogg odbiera¢ je osobiscie w ciggu 3 miesiecy od zakoriczonego procesu
rekrutacyjnego. Po tym terminie dokumenty sg niszczone.



