Uwag Tarmalno 5 prawnyeh

ZARZADZENIE Nr 32/2021r
Burmistrza Miasta Mikolajki
z dnia 16 kwietnia 2021 r

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Mikolajki, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
oraz na wolne stanowisko kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.
U. 22020 r poz. 713 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r poz. 1282 z p6zn zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Mikolajki, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowisko
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 48/2011 Burmistrza Miasta Mikofajki z dnia 03.06.2011 r w sprawie
regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

2. Zarzadzenie Nr 86/2015 r Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 22.09.2015 r w sprawie
zmiany w regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

3. Zarzadzenie Nr 125/2016 r Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 29.12.2016 r w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 48/2011 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 03 czerwca 2011 r w
sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikolajki




Regulamin naboru

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Mikotajki, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

oraz na wolne stanowisko kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie procedur przeprowadzania naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Mikotajki, w
tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne
stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Nabér kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty |
konkurencyjny. Otwarta rekrutacja i jawny nabér majg na celu
pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania

2) stanowisk pomocniczych i obstugi

3) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo W zwigzku z
usprawiedliwiona nieobecnoscig

4) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu lub przesunigcia
wewnetrznego

Rozdziat lI
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z wtasne]j
inicjatywy lub w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika
sporzadzony przez Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, ktory stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



2. Whniosek o przyjecie nowego pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 1
zawiera opis stanowiska pracy i bedzie przedktadany Burmistrzowi do
akceptacji z co najmniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem.

3. Akceptacja wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 powoduje rozpoczecie
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Potrzeba przyjecia nowego pracownika moze powstac¢ w szczegollnosci w

wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu

2) zmiany przepiséw naktadajgcych na Gming nowe kompetencje i
zadania

3) analizy zmian zwiagzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych
(wypowiedzenie umowy o prace przez pracownika, przejscie na
emeryture, rente itp.)

Rozdziat Ill

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko oraz powotfanie Komisji
Rekrutacyjnej

§3

1. Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta
i Gminy Mikotajki, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
oraz na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz
na tablicy informacyjnej UMIG Mikotajki.

2. Mozliwe jest umieszczanie dodatkowo ogtoszenia w innych miejscach
np. w prasie, powiatowych urzedach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska



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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow

8) okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze,
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania
tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen.

. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Burmistrz ogfaszajac nabér na wolne stanowisko powotuje Komisje
Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione

2) przetozony wyzszego szczebla dla wolnego stanowiska
3) pracownik zatrudniony w dziale kadr

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym
przewodniczacy lub zastepca przewodniczgcego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby,
ktérej dotyczy postepowanie konkursowe albo powstaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.



10. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 9
Burmistrz odwotuje taka osobe i uzupetnia sktad Komisji.

11.Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na
wolne stanowisko.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§4

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen UMIG Mikotajki nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:

1) list motywacyjny

2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae zawierajgcy o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do
przeprowadzenia procesu naboru

3) kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie
oraz posiadane uprawnienia

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy)

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

7) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych

8) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym
wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku

3. Kandydat na wolne stanowisko kierownicze lub wolne stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprocz dokumentow



wymienionych w § 4 ust. 2 musi wykazac co najmniej trzyletni staz pracy
lub prowadzenie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, posiadac
wyksztafcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i
nauce, a ponadto spetniaé wymagania wyszczegdlnione w innych
przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

. Kandydat, ktéry chce skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia
wraz z  dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o
zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sig ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko.

. Dokumenty aplikacyjne s3 przyjmowane wytgcznie w formie papierowej i
nie moga by¢ przyjmowane drogg elektroniczna.

. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ sktadane w zamknigtych kopertach do
dnia i godziny wskazanej w ogfoszeniu o naborze. Za zachowanie terminu
dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia
dokumentéw do siedziby Urzedu Miasta i Gminy Mikotajki.

Rozdziat V
Etapy naboru

§5

Nabér na wolne stanowisko urzednicze w UMIG Mikotajki, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowisko kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej przeprowadza sig w dwoch etapach:

1. W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.



2. Drugi etap naboru skfada sig z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
2) testu kwalifikacyjnego
3) rozmowy kwalifikacyjnej

3. W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu naboru jednego
kandydata Burmistrz moze odstgpi¢ od testu kwalifikacyjnego.

Rozdziat VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na porownaniu
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
(niezbednymi) okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Cztonkowie
Komisji Rekrutacyjnej dokonujac analizy formalnej sprawdzajg
kompletno$¢ i poprawnosé przygotowania i ztozenia dokumentow
aplikacyjnych.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i
dopuszczenie go do drugiego etapu naboru.

3. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentow
aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala liczbe kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu naboru oraz pisemnie
powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia drugiego
etapu naboru.

4. Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostajg o
tym fakcie powiadomieni w formie pisemne;j.



Rozdziat VII
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
§7

. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych polega na
przyznaniu przez kazdego z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej punktacji za
komplet ztozonych dokumentdw aplikacyjnych. Punkty sg przyznawane w
skaliod 1 do 10.

. Najwyzej punktowani sg kandydaci, ktérzy posiadaja wyksztatcenie wyzsze
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku lub posiadajacy
kwalifikacje, uprawnienia i doswiadczenie zawodowe do wykonywania
zadar na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.

. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych sporzadza sig notatke,
ktora parafujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

Rozdziat Vil
Test kwalifikacyjny
§8

. Test opracowuje Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub osoba wskazana
przez Burmistrza.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy

. Kazde pytanie w tescie ma okredlong skale punktowg za odpowiedz
poprawna.

. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.



Rozdziat IX
Rozmowa kwalifikacyjna
§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz
mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidfowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktérej kandydat ubiega sig o
stanowisko

3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata

4) celéw zawodowych kandydata

2. Kazde pytanie zadane podczas rozmowy kwalifikacyjnej ma przyznang
maksymalng skale punktowa.

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej indywidualnie przydziela
kandydatowi punkty za udzielane odpowiedzi.

4. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sig notatke stuzbowsg,
ktérg parafujg cztonkowie Komisji.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i podjecie decyzji o
zatrudnieniu

§10

1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe oraz sporzadza
protokét z przeprowadzonego naboru, stanowigcy zatagcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu wskazujgc w jego tresci kandydata, ktory uzyskat



najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktdw z oceny merytorycznej, testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyska co najmniej potowy maksymainej
liczby punktéw (50%) mozliwych do uzyskania w procedurze naboru,
Burmistrz ponownie ogtasza nabor.

3. Komisja Rekrutacyjna przedstawia Burmistrzowi protokoét i wyniki z
przeprowadzonego naboru w celu zatwierdzenia i podjecia decyzji o
zatrudnieniu najlepszego kandydata.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§11

1. Niezwfocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach
naboru umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeh UMIG Mikotajki na okres co najmniej 3 miesigcy.

2. O wynikach przeprowadzonego drugiego etapu naboru zawiadamia sig
kandydatow pisemnie.

3. Informacja o wynikach naboru zawiera:
1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko

4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, moiliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw umieszczonych w protokole
z przeprowadzonego naboru.



. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat XII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotagczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w
zamkniete] szafie pancernej u pracownika ds. ptac i kadr przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Urzad Miasta i Gminy Mikotajki nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych.
Kandydaci, ktérzy nie zostali wybrani mogg w terminie 3 miesiecy od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informaciji
Publicznej odebraé osobiscie swoje dokumenty za pokwitowaniem.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu

Mikotajki, dnia ....cccccceevriinnnnnnen

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z pro$ba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko
UrZEANICZR ...ovossassinissesinn

(nazwa stanowiska)

1. Nazwa jednostki organizacyjnej w przypadku naboru na stanowisko
kierownika gminnej jednostki 0rganizacyjnej ..o,

2. Wolne stanowisko powstato w wyniku: ...

3. Informacja dotyczgca wolnego stanowiska urzedniczego:

3) WYMUAT CZASK) PIACY sussssesssssisusssseississsssssmssssssimamtamumasast s smamsassnssssonassrssnnans
b) proponowany termin zatrudnienia ............

4. Opis stanowiska pracy:

1) Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:
a) WYKSZLAICENIE .o ceecce ittt s st sna s e ssanns
b) Wymagany profil (specjalnosc) ......cccooveveveninne.
g) StaZ pracy ssrsssissmnvne
d) Obligatoryjne uprawnienia .............



2) Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:
a) Doswiadczenie ZAWOAOWE ......ccveeeveeniiinini s s
b) Umiejetnos$Ci ZAWOAOWE .......ccccvvviiciiiriereis s s s ssasasssaons

3) Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
a) Zadania gtéwne ..............

....................................................................................................................

.....................................................................................................................

4) Odpowiedzialno$¢ pracownika: .......c.ccc.ee.

Opis stanowiska sporzadzit:

(imie i nazwisko)

(podpis i pieczatka)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

-OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY

Oploszono dnias sssssmasmssensvervase Nr ogloszenia ......ccccecvrrerrensennnas
Terminskladania ofert; suwuesssammssmisnssesmsmissimeosmamssmaanmssassvoes

NaZWa STANOWISKA: coeeerreeicnnernsrocsrasserernssssesrasssstnssesssssnsssssssssanasssssassassssssss

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:

......................................................................................................................

......................................................................................................................

c) wymagania preferowane:

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I1l. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:



V. Wymagane dokumenty:

VI. Dokumenty dodatkowe:

VII. Termin, sposé6b i miejsce sktadania dokumentéw:

Vill. Informacje dodatkowe:

IX. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych:

......................................................................................................................



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
URZEDNICZE

{nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy przestano .........
ofert, w tym ................. kandydatéw spetnito wymagania formalne.

. Nabér przeprowadzony zostat przez Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

BN

. Zastosowano metody NAabOrU: ... e
(miejsce upowszechnienia informacji o wolnym stanowisku)

. Zastosowane techniki Naboru? .umeamsssssssaisorasees
(ocena merytoryczna, test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna)



5. Po przeprowadzeniu procedury naboru na ww. stanowisko pracy Komisja
Rekrutacyjna stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej
kandydaci, uszeregowani wedtug osiagnietej przez kandydatow punktaciji:

L.p. | Nazwiskoi Miejsce niepetnosprawnosé | llosé punktow lloéé punktow z llos¢ punktow taczna
imie zamieszkania z oceny testu Z rozmowy ilos¢
merytorycznej | kwalifikacyjnego | kwalifikacyjnej | punktow

Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudni¢ na ww. stanowisko pracy
Pania/ Pang: s

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Skfad i podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:

1.

2.
3.
4

Zatgczniki:

a)
b)

Ogtoszenie o naborze
Whyniki:
- oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych
- testu kwalifikacyjnego

- rozmowy kwalifikacyjnej

Zatwierdzam

.............................................

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu

INFORMACIA
O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

---------------------------------------------------------------------------------

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru w ww. stanowisko
zostat/a wybrany Pan/i

(imie i nazwisko)

zamieszkaty/a

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na stanowisko) ...............

.............................................................

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



