Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 48/2011
Burmistrza Miasta Mikotajki
z dnia 03 czerwca 2011 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W MIKO-
LAJKACH ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNO-
STEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1 ,
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach (w tym na wolnych sta-
nowiskach kierowniczych) oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jedno-
stek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreélo-
ne w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradedw i asystentéw,
4) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracowni-
kach samorzadowych,
5) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobo-
wych, macierzynskich i przypadkdw losowych).
6) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunig-
Cia wewnetrznego,
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o do-
tychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,



b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komoérki organi-
zacyjnej w UMIG w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdziat It

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§2

- Kierownicy komdrek organizacyjnych UMIG zobowigzani sg do statego monito-
rowania potrzeb kadrowych i prognozowania moggcych wyniknaé w niedalekiej
przysztos$ci wakatow.

. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegolnosci

w wyniku: '

1) pfanowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepiséw naktadajacych na Gmine nowe kompetencje i zadania,

3} analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych {przejscie
na emeryture, rente itp.),

- Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu
0 wniosek przekazany przez kierownika komérki organizacyjnej o wakujgcym
stanowisku urzedniczym w UMIG badz kierownika gminnej jednostki organiza-
cyjnej.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany co najmniej z 2-
tygodniowym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktoced w funk-
cjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcz-
nik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia wraz z
wnioskiem do akceptacji Burmistrza opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy
wraz z analizg skutkéw finansowych oraz zakres czynnoéci. Wzér formularza
opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:



1) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmuja-
cego te stanowiska,

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sdb, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadari oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pra-
cownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne sta-
nowisko.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1
ust.3.

9. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracow-
nikdw na woline stanowiska.

Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

Nabdr obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2} ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3)
4)
5)
6)

7)

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentdw aplikacyjnych
sporzgdzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajace

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeproWadzonego,nabqru,



8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikoéw naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Komisjg Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje
Burmistrz.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
2) przetozony wyiszego szczebla dla wakujgcego stanowiska
3) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

3. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego.

4. Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktow,
po osiagnigciu ktérego kandydat moze zostaé wybrany na stanowisko.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej doty-
czy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowi-
~sku urzedniczym) umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informac;ji Publicz-
nej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej UMIG.



2.

b2

Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1} nazwe i adres Urzedu,

2} okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagant zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a
ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5} wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biule-
tynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn UMIG.

Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszeri UMIG nastepuje przyjmowanie do-

kumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku,

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
{t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kan-
dydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazad zdrowotnych do zajmo-
wanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z
oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wy-
konywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadajg oprécz dokumentéw
wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 8 autorskg propozycje pracy w danej komérce
lub jednostce organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za-
kazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem érodkami
publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
moga byl przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym na-
borze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mo-
waw § 3 pkt. 2.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w dwdch etapach:

1)

2)

3)

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy doku-
mentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

w przypadku dopuszczenia do Il etapu Konkursu jednego kandydata Burmistrz
moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego

§8



1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez
Komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest
poroéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreélo-
nymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu
konkursu.

3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie
wymogéw formalnych wynikajacych z treéci art. 6 ustawy o pracownikach sa-
morzgdowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metoda spet-
nia/nie spetnia).

4. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz
sporzgdzeniu listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu na-
stgpuje pisemne powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia
Il etapu konkursu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandy-
datéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywil-
nego.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;j.

§9
1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych
1} oceny merytorycznej ziozonych dokumentdw dokonuje kazdy cztonek Ko-
misji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy
czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a} wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku}),
b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i spe-
cjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.
2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza
si¢ notatke stuzbowg, ktdrg parafuja cztonkowie Komisji.

2. Test kwalifikacyjny



1) test opracowuje Kierownik komérki fub inne wskazane przez Burmistrza

2)
3)

4)

osoby,

celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci nie-

zbednych do wykonywania okreSlonej pracy,

kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowied? po-
prawng,

sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofa-
czajg do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.

. Rozmowa kwalifikacyjna

1)

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwoé¢

oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wy-
konywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w kté-
rej ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

Ocena kandydatéow prowadzona jest metodg punktowa w skali od 1 - 10 po

zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych {w tym autorskiej propozycji

pracy na stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza sie no-

tatke stuzbowa, ktérg parafujg cztonkowie Komisji.

§10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wska-
zujac kandydata, ktory uzyskat najwieksza sumaryczng ilosé punktéw i sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktérych mowa w
art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér protokotu stanowi za-
tacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI
Ogtoszenie wynikéw naboru

§11

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru

umieszczana jest na tablicy informacyjnej w siedzibie UMIG oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej.



. 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,

4} uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nieza-
trudnienia zadnego kandydata.

. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy. Wzdr ogtoszenia wynikéw naboru stanowi za-
tacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

- Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 mie-
sigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym sa-
mym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienio-
nych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposib postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekru-
tacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwali-
fikowaly sie do |l etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywa-
ne, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobi-
écie przez zainteresowanych.

Rozdziat X

Warunki zatrudnienia pracownikéw

§13

1. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzed-

niczym, w trym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o kté-
rych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o prace



zawiera sie na czas okreslony, nie diuiszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wcze-
sniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozu-
mie sie osobe ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreélony
albo na czas okreslony, dtuiszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygoto-
wawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedio-
zyC€ zaswiadczenie o niekaralnosci.



