Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tuchowie

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Tuchowie



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tuchowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.

§1.

Ilekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o:

I.

98]

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tuchowie;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458);

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Tuchowa;

Kierownik urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona;

Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.

§2.

Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzenia naboru w Urzg¢dzie Miejskim w Tuchowie
na wolne stanowiska urzednicze, o ktérych mowa w art. 12 ustawy, stanowigcej podstawe
opracowania niniejszego regulaminu.

§3.

1. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze zwane

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

dalej wolnymi stanowiskami urzgdniczymi odbywa si¢ w ramach procedury
rekrutacyjne;j.

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:

decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
przygotowania i publikacja ogloszenia,

powolanie komisji rekrutacyjnej,

wstepnej selekceji kandydatow,

merytorycznej selekcji kandydatow,

wylonienia kandydata,

nawigzania stosunku pracy.

Za przeprowadzenie naboru odpowiada kierownik urzedu.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub w
wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgloszeniem

sktada kierownik referatu lub Sekretarz Gminy, a w przypadku zapotrzebowania na
zatrudnienie pracownika na samodzielne stanowisko czy tez na stanowisko kierownika
referatu zgtoszenie sktada Sekretarz Gminy.

Kierownik referatu jest zobowigzany bez zbednej zwloki przekazaé zgloszenie, gdy
konieczno$¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.
Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

Wzor zgloszenia zawiera zatacznik nr 1.

Rozdziatl 1T
Komisja Rekrutacyjna.

§4.

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.
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Kierownik urzgdu moze okreslic katalog stanowisk urzedniczych niebedacych
stanowiskami kierowniczymi dla naboru, na ktére nie powotuje si¢ komisji
rekrutacyjnej. W odniesieniu do tych stanowisk nabor przeprowadza jednoosobowo
kierownik urzedu.
W przypadku naboru na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 4, postanowienia
regulaminu dotyczace komisji rekrutacyjnej nalezy stosowac odpowiednio.
Komisj¢ rekrutacyjng, zwang dalej komisja, powotuje kierownik urzedu w drodze
zarzadzenia.

§5.

Do zadan komisji nalezy:

a) dokonanie wstepnej selekceji kandydatow,
b) merytorycznej selekcji kandydatow,
¢) wylonienia kandydata, z ktéorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

2.

W pracach komisji uczestnicza w szczegolnosci:

a) kierownik urzedu, jako przewodniczacy,
b) Zastepca Burmistrza,
c) Sekretarz Gminy.

3.
4.

5.

N —

N —

Obstuge organizacyjno - techniczng Komisji prowadzi pracownik d/s kadr.

Kazda z 0s6b wymienionych w ust. 2 moze upowazni¢ do udziatu w pracach komisji
W swoim imieniu inng osobe jako cztonka komisji.

W przypadku przedtuzajacej si¢ niemozliwosci brania udzialu w pracach komisji
cztonek komisji zobowigzany jest wskaza¢ osobe, ktora bedzie go zastepowala.
Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga
przystapi¢ do tego konkursu.

$6.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.

Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadzane sa protokotly, podpisywane
przez jej cztonkow.

Protokot z kazdego posiedzenia stanowig zataczniki do protokotu koncowego z
przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Komisja obraduje w pelnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje jednomysine.

Jezeli niemozliwym jest podjecie decyzji w sposob wskazany w ust. 4 decyzje
podejmuje jednoosobowo przewodniczacy komisji.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze.

§7.
Procedura rekrutacyjna jest jawna.
Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze jest przekazanie w

sposob jasny i przystepny informacji dotyczacych naboru.
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§8.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego wraz z wskazaniem rodzaju stosunku pracy,
ktoéry ma zosta¢ nawigzany w wyniku procedury rekrutacyjne;,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
7) wskazanie zasad przeprowadzania procedury rekrutacyjnej i okreslenie, w jaki
sposob uczestnicy beda o niej informowani.
Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia kierownik urzgdu moze umiesci¢ w
ogtoszeniu informacje fakultatywne.

Rozdzial IV
Publikacja ogloszenia o naborze.

§9.
Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze podlega
publikacji w:

a) Biuletynie,
b) na tablicy ogloszen w urzgdzie,

2.
3.

4.

5.

W Biuletynie, nalezy wydzieli¢ miejsce dla publikacji informacji o naborze.

Strona Biuletynu powinna by¢ przygotowana w taki sposob aby bez trudno$ci mozna
bytlo znalez¢ wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace procedury
rekrutacyjnej na okreslone stanowisko.

Informacje umieszczone w Biuletynie, jesli regulamin nie stanowi inaczej, winny by¢
tam publikowane do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.

Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze moze by¢
dodatkowo publikowane w:

a) wlasciwym miejscowo urzedzie pracy,

b) prasie lokalnej,

c) prasie ogdélnopolskiej,

d) tablicach informacyjnych na obszarze gminy (powiatu).

6.

7.

8.

Decyzje o publikacji ogloszenia w inny sposob niz okreslony w § 8 ust. 1 podejmuje
kierownik urzedu, okreslajac zasady publikacji ogloszenia.

W przypadku publikacji ogloszenia w inny sposodb niz okreslony w § 8 ust. 1
ogloszenie to nie musi zawiera¢ wszystkich informacji, o ktérych mowa w § 7. 1.

W ogloszeniu tym musi by¢ jednak informacja o sposobach dotarcia do petnej tresci
ogloszenia.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 2.

§10.
Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie
predyspozycji i1 zdolno$ci ogdélnych oraz umiej¢tnosci kierowniczych, moga
obejmowaé w szczegolnosci:
kreatywnosc¢,
komunikatywno$¢,
odpornos$¢ na stres,



d)
€)

a)
b)
©)
d)
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umiejetnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ kierowania zespotem,
umiejetnos¢ myslenia strategicznego.
Inne wymagania moze okresli¢ kierownik urzedu.
Kierownik urzedu wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska, na ktore
jest przeprowadzany nabdr podlegaja weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;.

§11.
Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie
wiedzy fachowej moga obejmowaé w szczegdlnosci:
wiedz¢ 1 doswiadczenie w zakresie okre§lonych zagadnien,
umiej¢tnosci zawodowe,
znajomo$¢ jezyka lub jezykow obcych.
Inne wymagania moze okresli¢ kierownik urzedu.
Kierownik urzedu wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska, na ktore
jest przeprowadzany nabdr podlegaja weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;.

Rozdzial V
Zasady rekrutacji.

§12.
Przed rozpoczgciem procedury rekrutacyjnej kierownik urzedu okresli zasady
rekrutacji.
Przez zasady rekrutacji rozumie¢ nalezy ustalenie systemu oceny speilniania przez
kandydatéw wymagan podstawowych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem
urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska.
Kierownik urzgdu moze wskaza¢ niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym, a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ liczb¢ punktow
przystugujacych za spehienie kazdego z wymagan dodatkowych.
Kierownik urzedu moze wskaza¢ niezb¢dne wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym, a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ maksymalng liczbe
punktéw mozliwych do uzyskania w ramach procedury rekrutacyjnej przystugujacych
za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.
Kierownik urzgdu moze wprowadzi¢ takie wymagania podstawowe, w odniesieniu do
ktorych mozliwa jest ustalenie liczby punktow przy ktorej uznaje sie, ze dany wymog
jest spetniony.
Osobg wyloniong w drodze naboru jest ten sposrod kandydatow, ktory otrzymat
najwigcej punktow.

§13.
Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sa zobowigzani ztozy¢ nastgpujace
dokumenty:
list motywacyjny,
Zyciorys,
kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Dodatkowe dokumenty moze okres§la¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.
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. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty

dokumentow, ktorych mowa w § 13 ust. 1 pkt d-e.

. Ta samg zasadg stosuje w przypadku dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 zasade ta

stosuje si¢ odpowiednio.

§14.

. Termin skfadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od daty
opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie.

. Termin sktadania dokumentow, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla
kazdorazowo kierownik urzedu, wskazujac dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

§15.

. Dokumenty sktadane sg przez kandydatow w siedzibie urzedu w sposob wskazany w
ogloszeniu lub droga pocztowa.

. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego urzedu pocztowego.

Rozdzial VI
Dokumenty, termin i forma skladania

§16.

. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu, a po jego
uplywie dokumenty nie sg przyjmowane.

. Nie przyjmuje si¢ rowniez dokumentdow w przypadku braku trwajacej rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze.

§17.

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

. Dokumenty innych kandydatow stanowig zatacznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru.

Rozdzial VII
Selekcja kandydatow

§18.

. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat
spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

. Wstepna selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.

. Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentow.

§19.

. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza
protokot i przygotowuje liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone ogtoszeniu o naborze.

. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespelieniem kryteriow, o ktorych
mowa w ust. 1
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3. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie pdzniej niz w terminie 14 dni roboczych
liczac od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.
4. Wzor publikacji stanowi zalacznik nr 3.

§20.
1. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze sktadaé sie np. z :
a) rozmowy kwalifikacyjnej,
b) testu psychologicznego,
c) testu kwalifikacyjnego.
2. Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sktada si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.
3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej, o ktérych mowa w §
11.
4. Celem testu psychologicznego jest sprawdzenie predyspozycji i zdolnosci ogolnych
oraz umiejetnosci kierowniczych, o ktorych mowa w § 10 .
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktorych mowa w § 10 1
11 w szczegolnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza si¢ testow psychologicznych i
testow kwalifikacyjnych.

§21.
1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadza komisja rekrutacyjna sporzadzajac
protokot.
2. Protokot stanowi zatacznik do protokotu koncowego z przeprowadzonego naboru na
wolne stanowiska urzednicze.

Rozdzial VIII
Protokot koncowy i ogloszenie o wyniku przeprowadzonego naboru

§22.

Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot koncowy, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboér,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug poziomu spehiania przez nich wymagan okre§lonych w
ogloszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§23.

1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o jego wynikach
upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzgdzie oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwg i adres urzgdu;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na

stanowisko.

5) Wzor informacji stanowi zaltacznik nr 4.

[S—

Rozdzial IX
Nawigzanie stosunku pracy

§24.
Z kandydatem wylonionym w drodze naboru zawiera si¢ umowe¢ o prace¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwosciag wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania
stosunku pracy, stosunek pracy nawigzuje si¢ z kolejng osobg sposrod kandydatow
wymienionych w protokole koncowym z przeprowadzonego naboru.
Odmowa, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.

§25.
Przed zawarciem nowej umowy o pracg, nowo zatrudniony pracownik, o ktérym
mowa w § 24 musi uzyska¢ pozytywny wynik z egzaminu oraz ztozy¢ stosowne
Slubowanie.
Dla nowo zatrudnionego pracownika mozna zorganizowaé stuzbe przygotowawcza, o
ktorej mowa w art. 19 ustawy.
Szczegolowe zasady dotyczace przebiegu shuzby przygotowawczej oraz
przeprowadzenia egzaminu, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 okreSlone zostaly w
zarzadzeniu nr 139/2009 Burmistrza Tuchowa z dnia 23 czerwca 2009 r.
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Zatgcznik nr 1
WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO
..................................... (nazwastanowzska)
Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko ............... w Referacie lub na
SAMOAZIEINEG STANOWISKO ..e.uveiiiniiiiiiiieiieite sttt st .

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z :

a) powstaniem nowego stanowiska pracy ( pracownik powinien rozpocza¢ prace z dniem... ),
b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem ....)

¢) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem .......... ),

d) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji

(nalezy podac przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik).

UWagl dOdatKOWeE: ....oee et

(data i podpis osoby wnioskujgcej)

Zakaczniki:
1) opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja,
2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek,
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Zatgcznik nr 2

OGLOSZENIE O PRZEPROWADZENIU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie ........coccoeeiiniiiiiiniieen, ,

b) nieposzlakowana opinia,

c) nie karanie za przestepstwo popetnione umyslnie,

d) inne wymogi wynikajace z rozporzadzenia lub wskazane przez kierownika urzedu.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany
jest nabor:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) kwestionariusz osobowy,

c) list motywacyjny,

d) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow (w
przypadku wymogu sredniego wyksztatcenia dokument poswiadczajacy posiadanie takiego
wyksztalcenia),

<) PO (inne dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymogow podstawowych, o
ktorych mowa w pkt 1)

h) ...................(inne dokumenty potwierdzajqce spetnianie wymogow dodatkowych, o
ktorych mowa w pkt 1).

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie maja wplywu na
procedurg rekrutacyjna.
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Zatgcznik nr 3

Lista kandydatéw na stanowisko urzednicze speliajacych
wymagania formalne.

Urzad Miejski w Tuchowie informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na stanowisko

UIZEANICZE  oooeveeeieeiieie et , do nastepnego etapu rekrutacji/
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu 0 naborze z dnia .........ccoeccvevvieciienieeiienieeeee, r.

L.p. Imig¢ inazwisko Miejsce zamieszkania

L



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tuchowie

Zatgcznik nr 4
Informacja o wynikach naboru na ..........cccevcunerenne.
dokonanego przez Urzad Miejski w Tuchowie

W wyniku zakonczenia procedury naboru zostal/a zatrudniony/a

PaN/Lii e e
(imie i nazwisko, adres zamieszkania).

Uzasadnienie:
W procedurze brato udziat .............. kandydatoéw spetniajacych kryteria formalne. Sposrod
nich jedynie jednak Pan/i ..................... ... spelnial/a kryteria okreslone w ogloszeniu.
lub

Informacja o wynikach naboru na ...........ccceecuereenne.
dokonanego przez Urzad Miejski w Tuchowie

W wyniku zakonczenia procedury naboru nie zostata zatrudniona zadna osoba.

Uzasadnienie:
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