BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Zalgcznik

do ZarzadzeniaNr £%./09
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny

z dnia 22 kwietnia 2009r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY ORAZ NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§ 1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady postepowania w procesie zatrudniania
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze i w zakresie tym uzupetnia postanowienia od art. 11 do
art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Pod pojeciem ,wolne stanowiska urzednicze” rozumie sie takze wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

2. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczynyny na wolne stanowiska urzednicze pracownikow,
ktorych stosunek pracy nawigzuje sie w drodze umowy o prace oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
jezeli przepisy szczego6ine nie stanowig inaczej.

3. Nabor pracownikébw na stanowiska urzednicze oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny odbywaé sie moze tylko
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowiert powotanej w ust. 1 ustawy
i w trybie okreslonym postanowieniami niniejszego Regulaminu.

4. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie sprzeciwiajg sie realizacji
prowadzonej w Urzedzie Gminy i Miasta polityki kadrowej. Nie wykluczajg
mozliwosci awansowania wewnetrznego pracownikéw (awansu wewnetrznego),
przenoszenia innych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacych kwalifikacje wymagane na danym stanowisku a takze
powierzenia na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym wykonywania innej
pracy niz okreslona w umowie o prace.




Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Gminy
i Miasta w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza lub Naczelnika
komorki organizacyjnej o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie
nowego pracownika.

. Whiosek, o ktorym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi z co
najmniej miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktocen
w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjne;.

. Naczelnik komorki organizacyjnej ubiegajacy sie o rozpoczecie procedury
rekrutacyjnej zobowigzany jest przediozyé Sekretarzowi Gminy i Miasta opis
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera co najmniej:

1) doktadne okre$lenie celéw i zakresu zadarn wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéow,

2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére majg je zajmowac,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywiduainy charakter danego stanowiska
pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

. Po akceptacji projektu, o ktérym mowa w ust. 5, osoba wnioskujgca
0 rozpoczecie procedury rekrutacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 przygotowuje
projekt ogtoszenia o naborze i przekazuje go do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego, celem opracowania tresci ogtoszenia/ogtoszen
i opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3

. Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Komisja rekrutacyjna jest powotywana w drodze odrebnego Zarzadzenia przez
Burmistrza.

. Komisja rekrutacyjna jest powotywana przez Burmistrza na wniosek Sekretarza
Gminy i Miasta po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza, o ktérej mowaw § 2
ust.5 niniejszego Regulaminu.



Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 4

Ustala sie nastepujace etapy naboru :
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) przekazanie Burmistrzowi listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania
formalne, celem akceptaciji,
) selekcja koricowa kandydatéw - w szczegolnosci:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
8) ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym sekretarz komisji zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Jezeli Burmistrz Gminy i Miasta tak postanowi, ogtoszenie o wolnym stanowisku
urzedniczym moze zosta¢ takze zamieszczone w innym, wskazanym przez
niego miejscu, w szczegolnosci w prasie.

3. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze sekretarz
komisji zamieszcza réwniez w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

W/iw ogtoszenie zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

4. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP .




Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po ogtoszeniu o naborze zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych w formie pisemnej od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie w szczegoélnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie .

w szczegodlnosci: dyploméw, Swiadectw szkolnych itp.

5) kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
w zakresie tematycznym ze stanowiskiem, na ktére jest przeprowadzany
nabdr,

6) referencje (za wyjatkiem osob, ktoére podejmujg zatrudnienie po raz
pierwszy),

7) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine,
przestepstwo skarbowe, albo dokument/ty zawierajgce dane w tym zakresie

8) kserokopia dowodu osobistego,

9) osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

10)oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

11) oSwiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.
zm.),

13)oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku
publikacji w BIP danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych
osobowych),

14)inne wg uznania osoby wnioskujacej o przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko urzednicze albo przetozonych osoby wnioskujace;j.

2. Dokumenty aplikacyjne skitada sie do Kancelarii Urzedu. Upowaznionym do
odbioru dokumentéw aplikacyjnych z Kancelarii Urzedu jest sekretarz komisiji
albo inna wyznaczona do tego osoba ze sktadu komisji rekrutacyjne;.

Rozdziat Vii
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.




—_—

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

. Wwyniku dokonanej analizy dokumentéw Komisja:

1) jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu- odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci
powiadamiajgc o tym zainteresowanego;

2) jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentoéw lub wyjasnien-
wzywa kandydata do dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu
odpowiedni termin.

Rozdziat VIII
Ogtloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formaine

§8

. Po uplywie terminu skiadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze oraz wstepnej selekcji, sekretarz komisji przedstawia Burmistrzowi
liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Rozdziat IX
Selekcja konncowa kandydatow

§9

. Na selekcje koncowa skiadajq sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
. Burmistrz moze wprowadzi¢ dodatkowe metody i techniki naboru.

Test kwalifikacyjny
§ 10

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy niezbedne;
do wykonywania okreélonej pracy oraz z podstawowego zakresu dotyczacego
funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

. Do przygotowania zagadnienn (pytar) testowych zobowigzany jest cztonek
Komisji rekrutacyjnej, bedacy osobg na wniosek ktérej rozpoczeto procedure
rekrutacyjna, z tym ze zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego przygotowuje osoba obstugi prawnej Urzedu, ktéra jest
wyznaczona jako czionek komisji rekrutacyjnej. W/w zagadnienia sg wtgczone
do pozostatych zagadnien przez osobe, na wniosek ktérej wszczete zostato
postepowanie rekrutacyjne.

. Burmistrz ma prawo wyznaczy¢ inng osobe niz okreslona w ust2 do
opracowania zagadnien (pytan) testowych.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowsa.



Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatami- weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadagé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkoéw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata,

5) osobowos$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczacej
0 nieposzlakowanej opinii 0 kandydacie.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

. W przypadku przystgpienia do konkursu wigcej niz 5 kandydatéw rozmowe

kwalifikacyjng przeprowadza si¢ z 5 osobami, ktére z testu kwalifikacyjnego,

o ktérym mowa w § 10 uzyskaly najwiekszg ilo§¢ punktow. W przypadku

uzyskania przez kandydatéw umiejscowionych na piatej pozycji rownej ilosci

punktéw, rozmowe przeprowadza sie ze wszystkimi kandydatami, ktérzy

uzyskali takg samg ilo§¢ punktow.

. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 5.

Rozdziat X
Ogtloszenie wynikow

§ 12

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera
nie wigcej niz piecioro kandydatoéw, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg liczbe
punktow komisja zakwalifikowuje do nawigzania stosunku pracy. W przypadku
ogloszenia naboru na dwa lub wigcej réwnolegte stanowiska do nawigzania
stosunku pracy komisja =zakwalifikuje tych kandydatéw, ktérzy uzyskali
W kolejnosci najwigkszg ilo§¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja
moze réwniez na podstawie wynikow testu i rozmowy kwalifikacyjnej uznagé, ze
zaden kandydat nie powinien zasta¢ wytypowany do zatrudnienia.

. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy
oprace zobowigzany jest przedlozy¢é w szczegdlnosci: zaswiadczenie
o niekaralno$ci, wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolno$é do pracy

oraz oryginaly dokumentéw aplikacyjnych, a takze inne niezbedne dokumenty
potrzebne do zatrudnienia.




Rozdziat XI
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy
§ 13

. Po zakoiiczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

. Protokét zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wediug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) informacje o osobie zakwalifikowanej/osobach zakwalifikowanych do
zatrudnienia, badz wskazanie powodéw uznania, ze kandydat nie powinien
zosta¢ zatrudniony/ kandydaci nie powinni zosta¢ zatrudnieni,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdziat XI|
Informacja o wynikach naboru

§ 14

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzeniu

naboru.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat XIII
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutaciji zostang przekazane do Wydziatu Organizacyjnego.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane,




zgodnie z instrukcja kancelaryjng, po czym przekazane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

. Sekretarz komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.

Rozdzial XIV
Informacje konncowe

§ 16

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy § 14 ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

. Wimieniu Komisji rekrutacyjnej wszystkie dokumenty podpisuje przewodniczacy
komisji lub osoba go zastepujaca.

. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
a takze inne- jezeli dotyczg zatrudniania os6b na stanowiska urzednicze.
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