Zarzadzenie nr 103/ 2005
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 25. 11. 2005

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Kowarach

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 pkt. 4 ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001r., nr 142, poz.1593

zpozn.zm.)zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulaminu zasad naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kowarach.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ sekretarzowi miasta.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

REGULAMIN

ZASAD NABORU KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kowarach zwanym dalej ,Urzedem”, jest otwarty
i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego



Regulaminu, oznaczaja stanowiska, na ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie
umowy o prace, okreslone w drodze rozporzadzenia Rady Ministrow.

. Stanowiska urzednicze nie obejmujg stanowisk pomocniczych i obstugi.

4. Naboér, o ktérym mowa w ust. 1 oglasza i organizuje Burmistrz Miasta Kowary.

. Nabo6r, na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

. Koordynacje spraw zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym powierza sie¢ komorce
kadrowej.

. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku rekrutacji wewnetrznej,
gdy maja miejsce awanse, degradacje stanowiskowe, przesuniecia pracownikéw na inne
stanowiska w ramach Urzedu lub zmiany organizacyjne, z wylaczeniem przesuniec

ze stanowisk pomocniczych i pracownikow obshugi.

ROZDZIAL 2
KOMISJA REKRUTACYJNA
§2
. W celu przeprowadzenia czynnosSci zwiazanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, powoluje sie komisje rekrutacyjna,

zwang dalej ,komisja”.

2. Prace komisji maja na celu wylonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.

. Sklad komisji jest staly, z zastrzezeniem ust. 6.

4. W sktad komisji na kierownicze stanowisko urzednicze wchodza:

1) Burmistrz Miasta Kowary — Przewodniczacy Komisji, (w czasie nieobecnosci funkcje
Przewodniczacego Komisji pelni Sekretarz Miasta)

2) Sekretarz Miasta — Cztonek Komisji

3) Naczelnik odpowiedniego Wydzialu — Cztonek Komisji

4) Kierownik odpowiedniego Referatu — Cztonek Komisji

5) Kierownik Referatu Administracyjno — Gospodarczego i Kadr — Czlonek Komisji

. W sklad komisji na stanowisko urzednicze, wchodza osoby wymienione w ust. 4.

6. Burmistrz Miasta Kowary moze powota¢ w sklad komisji, o ktéorych mowa w ust. 4 i 5,

dodatkowo inne osoby, posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

. Prace komisji sg prowadzone, jesli w posiedzeniu bierze udzial przewodniczacy komisji
oraz co najmniej 2 osoby z pozostatego skladu.

. Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposdb wylonienia kandydata,
przyjmujac kryteria odpowiadajace specyfice stanowiska pracy.

. W sklad komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie



rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

10.Ujawnienie okolicznosci, o ktorych mowa w wust. 9 w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, powoduje dokonanie przez Burmistrza Miasta odpowiedniej zmiany
w skladzie komisji, bez uniewaznienia dotychczas dokonanych czynnosci w toku

prowadzonej rekrutacji.

ROZDZIAL 3
POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

I. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega obligatoryjnie :

1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”,
2) ogloszeniu na tablicy informacyjnej Urzedu,

2. Burmistrz Miasta moze zdecydowa¢ o dodatkowym zamieszczeniu ogloszenia w prasie
lokalne;j.

3. Ogloszenie o rekrutacji, powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza sie nabor,

3) okreslenie wymagan z nim zwiazanych, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

0) okreslenie sposobu, terminu i miejsca ich sktadania.

4. Termin do skladania dokumentow, okreSlony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.

5. Dane dotyczace wskazan zawartych w ust. 3, w szczego6lnosci pkt 2, 3 i 4 oraz inne
informacje dotyczace wymagan, w tym takze odno$nie umiejetnosci czy predyspozycji
przedstawia komorce kadrowej wlasciwy naczelnik wydzialu, a w przypadku naboru
na stanowisko naczelnika wydzialu - sekretarz miasta, ktorzy jednoczesnie wystepuja
z wnioskiem o rozpoczecie postepowania rekrutacyjnego.

6. Burmistrz Miasta Kowary po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 5, podejmuje

decyzje w sprawie ogloszenia naboru.

II. WYLONIENIE KANDYDATA

§4

1. W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze



stanowisko urzednicze biora udzial osoby, ktére w wyznaczonym terminie i miejscu,
w okreslony sposob, zlozyly wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami
zawartymi w ogloszeniu o naborze.

Postepowanie rekrutacyjne, o ktorym mowa w ust. 1 przebiega w dwoéch etapach.

§5

. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego po uplywie terminu do skladania
dokumentow, wskazanego w ogloszeniu o naborze, komisja zapoznaje sie z dokumentami
zlozonymi przez kandydatéow i ocenia spelnienie warunkow formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze w celu dopuszczenia do dalszego postepowania, wedlug zalacznika
nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Liste kandydatéw, ktorzy spelnili warunki formalne, upowszechnia sie w BIP-ie.

3. Lista, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatéow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego, tj. miejscowosc.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

§6
. W przypadku liczby kandydatéw powyzej 10 osob, ktorzy spelnili warunki formalne
i przeszli pierwszy etap, komisja przeprowadza pisemny test, dotyczacy zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej oraz z zakresu zadan
merytorycznych podanych w ogloszeniu.
. Test opracowuje wlasciwy naczelnik wydziatu lub w przypadku naboru na stanowisko
naczelnika wydzialu sekretarz miasta a zatwierdza burmistrz.
. Test podlega zabezpieczeniu przez sekretarza miasta.
4. Kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzsza ilos¢ punktéw z testu, zostaja zakwalifikowani

do kolejnego etapu.

§7

. W drugim etapie, komisja ocenia m.in. posiadane przez kandydatéw kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe, przeprowadza wywiad indywidualny w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej, pozwalajacej ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata,
gwarantujace prawidlowe wykonywanie zadan i obowiazkow.

. Jesli zajdzie taka potrzeba, w celu sprawdzenia kandydata, moze by¢ przeprowadzony
dodatkowo lub zamiast wywiadu indywidualnego :

1) test z wiadomosci teoretycznych i praktycznych, zwiazany z tematyka dotyczaca

pracy na obsadzanym stanowisku lub sprawdzajacy wymagane umiejetnosci,

2) prezentacja indywidualna dotyczaca przygotowania ustnego i/lub pisemnego



zaprezentowania zadanego tematu.

3. Przy ocenie kandydata stosuje sie system klasyfikacji punktowej i ostatecznym wynikiem
jest Srednia z przyznanej iloSci punktoéw przez poszczegbdlnych czlonkow komisji, bedacej
rezultatem oceny zakreséw tematycznych zawartych w formularzu dotyczacym kryteriow
oceny, stanowiacym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, nie moga dotyczyc¢

obszaru spraw osobistych (np. wyznania, stanu cywilnego, planéw rodzinnych).

§8
1. Z czynnoS$ci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego, komisja sporzadza protokot,
ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie obecni na posiedzeniu.
2. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci :
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér,
2) liczbe kandydatow, bioracych udziat w rekrutaciji,
3) imiona, nazwiska i adresy maksymalnie 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli :
1) zaden z kandydatéw nie spelnil warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,
lub
2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz S0 % punktéw
mozliwych do osiagniecia,
lub
3) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji,
umiejetnosci, doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozyciji itp.,
jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania
obowiazkéw shuzbowych.
§9
Po przedstawieniu przez komisje protokolu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczna

decyzje dotyczaca wyboru kandydata, podejmuje burmistrz miasta.

§ 10
1. Dokumenty z przebiegu postepowania rekrutacyjnego, przechowuje komoérka kadrowa.

2. Oferty odrzucone, zostaja zniszczone komisyjnie.

III.OGLOSZENIE WYNIKU POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO



§11
1. Informacje o wyniku naboru, upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. 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

przepisow Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia

zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie i na tablicy informacyjnej Urzedu

przez okres co najmniej 3 miesiecy.

ROZDZIAL 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru, ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

§ 11 stosuje si¢ odpowiednio.



