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B URMISTR.Z
GMINY i  MIASTA

Czenvionka-Lgszczyny

Zalqcznik
do 2az4dzenia Nr ffi.. tog
Burmistrza Gminy i Miasta
Gzerwionka - Leszczyny
z dnia 22 kwietnia 2009r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWTSKA URZEDNTCZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA CZERWIONKA.LESZCZYNY ORAZ NA WOLNE

STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY I MIASTA CZERWIONKA.LESZCZYNY

Rozdzial I
Postanowienia wstgpne

sl
Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania
w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pracownikow na wolne
stanowiska urzqdnicze i w zakresie tym uzupelnia postanowienia od art. 11 do
art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr223, poz. 1458).
Pod pojgciem ,,wolne stanowiska urzqdnicze" rozumie sie tak2e wolne
stanowiska kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.
Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczynyny na wolne stanowiska urzgdnicze pracownik6w,
kt6rych stosunek pracy nawiqzuje sie w drodze umowy o prace otaz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
jeZeli przepisy szczeg6lne nie stanowiq inaczej.
Nab6r pracownik6w na stanowiska uzgdnicze oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny odbywa6 siq moZe tylko
z uv,zglqdnieniem zasad wynikajqcych z postanowien powoNanej w ust. 1 ustawy
i w trybie okre6lonym postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie sprzeciwiajq sie realizacji
prowadzonej w Urzgdzie Gminy i Miasta polityki kadrowej. Nie wyklucz*q.
moZliwo5ci awansowania wewngtrznego pracown ik6w (awansu wewnetrznego),
przenoszenia innych pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
posiadajqcych kwalifikacje wymagane na danym stanowisku a tak2e
powierzenia na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym wykonyrania innej
pracy niz okre6lona w umowie o pracq.
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Rozdzial ll
Podjqcie decyzii o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzgdnicze

s2
Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Gminy
i Miasta w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza lub Naczelnika
kom6rki organizacyjnej o wakuj4cym stanowisku w formie wniosku o przyjgcie
nowego pracownika.
Wniosek, o kt6rym mowa w ust.1, powinien by6 pzekazany Burmistrzowi z co
najmniej miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajEcym na uniknigcie zakl6cefi
w funkcjonowaniu danej kom6rki organizacyjnej.
Naczelnik komorki organizacyjnej ubiegajqcy sie o rozpoczgcie procedury
rekrutacyjnej zobowiqzany jest przedlo2y6, Sekretarzowi Gminy i Miasta opis
stanowiska na wakujqce miejsce pracy.
Opis stanowiska pracy, o kt6rym mowa w ust. 3, zawiera co najmniej:

1) doktadne okre6lenie cel6w i zakresu zadafi wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajqcych z tego tytulu obowiqzk6w,
2) okre6lenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejqtno6ci
i predyspozycjiwobec os6b, ktore majq je zajmowa6,
3) okre5lenie uprawniefi sluZqcych do wykonywania zadai oraz niezbgdnego
wyposazenia,
4) okre6lenie odpowiedzialno6ci,
5) inne Wznaczniki okre6lajqce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujq
rozpoczecie procedury naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzgdnicze.
Po akceptacji projektu, o ktorym mowa w ust. 5, osoba wnioskujqca
o rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej, o kt6rej mowa w ust. 1 przygotowuje
projekt ogloszenia o naborze i przekazuje go do Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego, celem opracowania treSci ogloszenia/ogloszen
i opubfikowania w Biuletynie Informacji Publicznq oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Rozdziat lll
Powolanie Komisji Rekrutacyinej

s3
Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Komisja rekrutacyjna jest powolywana w drodze odrgbnego Zazqdzenia przez
Burmistrza.
Komisja rekrutacyjna jest powotywana przez Burmistrza na wniosek Sekretarza
Gminy iMiasta po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza, o ktorej mowa w S 2
ust.5 niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial lV
Etapy naboru

s4
Ustala siq nastqpujqce etapy naboru :

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzqdnicze,
2) skladanie dokument6w aplikacyjnych,
3) wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokument6w aplikacyjnych,
4'S przekazanie Burmistrzowi listy kandydat6w, kt6rzy spetniajq wymagania
formalne, celem akceptacji,
5) selekcja koficowa kandydat6w - w szczeg6lnoSci:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowakwalifikacyjna,
6) sporz4dzenie protokoNu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze,
7) podjqcie decyzji o zatrudnieniu,
8) ogloszenie wynik6w naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

s5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzqdniczym sekretarz komisji zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy
informacyj nej U rzgd u Gminy i M iasta Czenryion ka-Leszczyny.
Je2eli Burmistz Gminy i Miasta tak postanowi, ogloszenie o wolnym stanowisku
uzgdniczym mo2e zosta6 takZe zamieszczone w innym, wskazanym przez
niego miejscu, w szczeg6lno5ciw prasie.
Ogloszenie o naborze kandydat6w na wolne stanowisko uzgdnicze sekretarz
komisji zamteszcza r6wniez w BIP oraz na tablicy informacyjnej Uzgdu Gminy
i Miasta Czenrvionka-Leszczyny.
Ww ogtoszenie zawiera:.
1) nazwe i adres jednostki,
2) okre5lenie stanowiska,
3) okre6lenie wymagafi aniqzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, kt6re z nich sq niezbqdne, a kt6re dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokument6w,
6) okre5lenie terminu i miejsca skladania dokument6w.
Termin do sktadania dokument6w okre6lony w ogloszeniu o naborze nie moZe
by6 krotszy ni210 dni od dnia opublikowania tego ogfoszenia w Blp .
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Rozdzial Vl
Przyjmowanie dokument6w apl ikacyi nych

s6
Po ogloszeniu o naborze zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej
otaz na tablicy ogloszefi Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
nastgpuje przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych w formie pisemnej od
kandydat6w zainteresowanych prac€l na wolnym stanowisku urzgdniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig w szczeg6lnoSci:
1) list motywacyjny,
2) Zyctorys - curriculum vitae,
3) kserokopie Swiadectw pracy lub za5wiadczef o zatrudnieniu,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztalcenie tj.

w szczeg6lnoSci: dyplom6w, Swiadectw szkolnych itp.
5) kserokopie za5wiadczei o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

w zakresie tematycznym ze stanowiskiem, na ktore jest przeprowadzany
nab6r,

6) referencje (za wyjqtkiem os6b, kt6re podejmujq zatrudnienie po raz
pierwszy),

7) o6wiadczenie, 2e osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za
umy6lne pzestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne,
przestgpstwo skarbowe, albo dokumenUty zawierajqce dane w tym zakresie

8) kserokopia dowodu osobistego,
9) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych,
10)o6wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajqcego na

zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
11) o6wiadczenie kandydata od kiedy mo2e nastqpi6 zatrudnienie,
l2)oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do cel6w rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j Dz. U. z 2OO2 r. Nr 1 01, poz. 926 z po2n.
zm.),

13)o6wiadczenie kandydata o pzyjqciu do wiadomo5ci faktu obowiqzku
publikacji w BIP danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych
osobowych),

14)inne wg uznania osoby wnioskujqcej o przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko u rzqd n icze albo przeloZonych osoby wn ioskujqcej.

2. Dokumenty aplikacyjne sklada sig do Kancelarii Urzgdu. Upowaznionym do
odbioru dokument6w aplikacyjnych z Kancelarii Urzgdu jest sekretarz komisji
albo inna Wznaczona do tego osoba ze skladu komisji rekrutacyjnej.

Rozdzial Vll
Wstgpna selekcja kandydat6w - analiza dokument6w aplikacyjnych

s7
Analizy dokument6w aplikacyjnych dokonuje Komisja rekrutacyjna.
Analiza dokument6w polega na zapoznaniu sig przez Komisjg z aplikacjami
nadesla ny mi pzez ka ndydat6w.
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Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre6lonymi w ogloszeniu.
W wyn iku d okona nej analizy dokument6w Kom isja :
1) je2eli z dokument6w wynika, 2e kandydat nie spetnia wymagah formalnych

okreSlonych w ogfoszeniu- odmawia dopuszczenia go do dalszych czynno6ci
powiadamiajqc o tym zainteresowanego;

2) jeheli uzna za konieczne zailqdac dalszych dokument6w lub wyja6niefi-
wzrya kandydata do dokonania tego vryznaczalqc zainteresowanemu
odpowiedni termin.

Rozdzial Vlll
Ogloszen ie I isty kan dyd at6w s peln iajqcyc h wymagan ia forma I ne

s8
Po upfywie terminu skladania dokument6w, okre5lonego w ogloszeniu
o naborze oraz wstgpnej selekcji, sekretarz komisji przedstawia Burmistrzowi
f istq kandydatow, kt6rzy spelniajq wymagania formalne okre5lone w ogloszeniu.
Lista, o kt6rej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego.

Rozdzial lX
Selekcja kofi cowa kandydat6w

se
1. Na selekcjq koficowq sktadajq sig:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Burmistu mo2e wprowadzic dodatkowe metody i techniki naboru.

Test laryalifikacyjny

s10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy niezbqdnej
do wykonywania okre6lonej pracy oraz z podstawowego zakresu dotyczEcego
fu nkcjonowan ia samorzqdu terytorialnego.

2. Do przygotowania zagadnieri (pytari) testowych zobowiqzany jest czlonek
Komisji rekrutacyjnej, bqdqcy osobq na wniosek kt6rej rozpoczqto procedurg
rekrutacyjn4, z tym ze zagadnienia zvrtiqzane z funkcjonowaniem samorzqdu
terytorialnego przygotowuje osoba obstugi prawnej Urzqdu, kt6ra jest
Wznaczona jako czlonek komisji rekrutacyjnej. Ww zagadnienia s4 wlqczone
do pozostalych zagadniefi przez osobg, na wniosek kt6rej wszczgte zostalo
postgpowan ie rekrutacyj ne.

3. Burmistrz ma prawo vryznaczyl, innq osobg ni2 okreslona w ust.2 do
opracowania zagadniei (pytah) testowych.

4. Ka2de pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedniq skalg punktowq.

1.
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Rozmowa kwalifikacyina
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Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiqzanie bezpo6redniego kontaktu
z kandydatami- weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifi kacyj na pozwoli r6wn iez zbada6:
1) predyspozycje i umiejgtno6ci kandydata gwarantujqce prawidlowe

wykonywan ie powierzonych obowiqzk6w,
2) posiadanq wiedze na temat jednostki samorzqdu terytorialnego, w kt6rej

ubiega sig o stanowisko,
3) obowiqzki i zakres odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych

poprzed ni o przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,
5) osobowo66 kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny Swiadczqcej

o nieposzlakowanej opinii o kandydacie.
Rozmowg kwal ifikacyj n€[ przep rowadza Kom isja rekrutacyj na.
W przypadku przystqpienia do konkursu wigcej niZ 5 kandydatow rozmowg
kwalifikacyjnq przeprowadza sig z 5 osobami, ktore z testu kwalifikacyjnego,
o ktorym mowa w $ 10 uzyskaty najwigkszq ilo56 punkt6w. W przypadku
uzyskania przez kandydat6w umiejscowionych na piqtej pozycji r6wnej iloSci
punktow, rozmowe przeprowadza sie ze wszystkimi kandydatami, kt6rzy
uzyskali takq samq iloS6 punkt6w.
Ka2dy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punldy w skali od 0 do 5.

Rozdzial X
Ogloszenie wynik6w

s12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera
nie wigcej niz pigcioro kandydat6w, kt6rzy uzyskali najvty2szq liczbg punkt6w
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, kt6ry uzyskal najwiqkszq liczbg
punkt6w komisja zakwalifikowuje do nawiqzania stosunku pracy. W przypadku
ogloszenia naboru na dwa lub wigcej r6wnolegle stanowiska do nawiqzania
stosunku pracy komisja zakwalifikuje tych kandydatow, Kto'zy uzyskali
w kolejnoSci najwigkszq ilo6c punkt6w z testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja
moze rownieZ na podstawie wynik6w testu i rozmowy kwalifikacyjnej uzna6,2e
2aden kandydat nie powinien zasta6 wytypowany do zatrudnienia.

2. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy
o prace zobowiqzany jest pzedlo2y6, w szczeg6lnoSci: za5wiadczenie
o niekaralno6ci, wynik badania lekarskiego okre6lajqcego zdolno6c do pracy
oraz oryginaly dokument6w aplikacyjnych, a tak2e inne niezbqdne dokumenty
potrzebne do zatrudnienia.
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Rozdziaf Xl
Sporz4dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

praGy
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1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzqdza protokof.
2. Protokol zawiera w szczeg6lno6ci:

1) okre6lenie stanowiska urzqdniczego, na kt6re byl prowadzony nabor, liczbg
kandydat6w oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagafi
okreslonych w ogloszeniu o naboze,

2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajqcych
wymagania formalne,
informacjg o zastosowanych metodach itechnikach naboru,
informacjg o osobie zakwalifikowanej/osobach zakwalifikowanych do
zatrudnienia, bqdl wskazanie powodow uznania, 2e kandydat nie powinien
zosta6 zatrudniony/ kandydaci nie powinni zosta6 zatrudnieni,
uzasadnienie dokonanego wyboru,
sklad komisji przeprowadzajqcej nab6r.

Rozdzial Xll
Informacja o wynikach naboru

s14

Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzeniu
naboru.
f nformacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okre6lenie stanowiska urzgdniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydala oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepis6w kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na stanowisko.
f nformacjg o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial Xlll
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

s15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacj i zosta nq pzekazane d o Wydzialu O rg a n izacyj nego.
Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgdq przechowywane,

3)
4)

5)
6)
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zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq, po czym przekazane do
zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedq odsylane lub
osobi6cie przez zainteresowanych.
Sekretarz komisji informuje kandydat6w o wynikach naboru.

archiwum

odbierane3.
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2.

3.
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Rozdzial XIV
Informacje kofcowe
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Je2eli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciqgu
3 miesigcy od dnia nawiqzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spo6r6d najlepszych kandydat6w
wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy $ 14 ust. 1,2 i 3 stosuje siq odpowiednio.
W imieniu Komisji rekrutacyjnej wszystkie dokumenty podpisuje pzewodniczqcy
komisji lub osoba go zastgpuj4ca.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maj4 zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych,
a takze inne- jezeli dotyczq zatrudniania os6b na stanowiska urzqdnicze.
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