Zarzadzenie nr RO.120.7.2014.BP
Burmistrza Prészkowa
z dnia 22 grudnia 2014r.
w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej oraz ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Prészkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 594 z pdzn. zm.) w zw. z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202) zarzgdzam, co nastgpuje

§1

W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, powotuje komisje rekrutacyjng, zwang
dalej ,komisja” w sktadzie:

1) z-ca burmistrza;

2) kierownik referatu organizacyjnego;

3) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Prdszkowie, do ktorej
przeprowadzany jest nabdr — w przypadku naboru na wolne stanowisko
urzednicze z wytgczeniem stanowisk kierowniczych;

4) osoba wskazana przez burmistrza posiadajagce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majace znaczenie dla wiasciwej oceny kandydata.

§2
Obstuge komisji wskazanej w § 1 zapewnia inspektor ds. kadr.
§3

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, obowigzujgcy w Urzedzie Miejskim w Prdszkowie, wigzacy komisje,
o ktérej mowa w § 1, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

84

Tre$¢ regulaminu, o ktorym mowa w § 3 podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Proszkow.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy burmistrza.
§6

Traci moc zarzadzenie nr 18 Burmistrza Prészkowa z dnia 15 grudnia 2011r. w sprawie
zasad naboru.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2015r.




Zatacznik
do zarzadzenia nr RO.120.7.2014.BP
Burmistrza Proszkowa

z dnia 22 grudnia 2014r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze, obowiazujacy w Urzedzie Miejskim w Proszkowie

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)
<)

d)

—

komisji — rozumie sie przez to komisje rekrutacyjng powotang przez kierownika
Urzedu,

kierowniku Urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza Proszkowa,

pracowniku — rozumie sie przez to osobe podejmujgcg po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r. poz.1202).

§2

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny i odbywa sie na zasadach okreslonych
w ustawie.

Otwarto$¢ naboru do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych
w Urzedzie oznacza, ze informacja o naborze jest powszechnie dostepna i kazdy,
kto spetnia wymagania, moze ubiega¢ sie o stanowisko, a informacje o wyniku
naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi
w ogtoszeniu.

Konkurencyjno$¢ naboru do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych w Urzedzie oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktdrej
wiedza, umiejetnosci i inne kompetencje sg najbardziej adekwatne do stanowiska,
na ktore poszukuje sie pracownika.

§3

Oceny kandydatow i przeprowadzenia procedury naboru dokonuje komisja.
Komisje powotuje kierownik Urzedu.

§4

Komisja ustala tre$¢ ogtoszenia o naborze /wg wzoru stanowigcego w zaleznosci
od rodzaju zatrudnienia zatgcznik Nr 1 lub 2 / i przekazuje je do publikaciji.
Na podstawie art. 13 ustawy:

1) Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktdrym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2014r., poz. 782), zwanym dalej ,Biuletynem”, oraz na tablicy informacyjnej
w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabdr.

2) Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:



a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe
/wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku, natomiast wymagania dodatkowe to pozostate wymagania,
pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentdw;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3) Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

4) Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§5

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw przez kandydatéw komisja dokonuje oceny
formalnej ztozonych dokumentéw i ustala liste kandydatéw wg zatgcznika Nr 3
Regulaminu, spetniajgcych wymogi formalne okreélone w ogtoszeniu o naborze.

2. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang w formie telefonicznej
lub pisemnej poinformowani o terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia oceny
merytorycznej.

§6

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu.
1. Ocena merytoryczna kandydata przeprowadzana jest ustnie i polega na:

a.

przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego obejmujgcego 10 pytan zadanych przez
cztonkéw komisji dotyczacych zagadniei merytorycznych objetych zakresem
ogtoszenia o naborze;

rozmowie kwalifikacyjnej, ktdorej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w szczegélnosci poprzez zapoznanie sie z:

- motywacjg kandydata do podjecia pracy;

- predyspozycjami i umiejetnoéciami kandydata gwarantujagcymi prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw;

- posiadang wiedzg na temat funkcjonowania Urzedu;

- celami zawodowymi kandydata;

- obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.



2. Oceny merytorycznej kandydata dokonuje sie poprzez zastosowanie systemu
punktowego wg zasad:

a. maksymalnie po jednym punkcie za kazda udzielong odpowiedz na pytanie,
o ktorym mowa w ust. 1 lit. a (0-10 pkt);

b. ocena punktowa kryteriow badanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
- motywacja kandydata do podjecia pracy — 0-2 pkt;
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw — 0-5 pkt;
- posiadana wiedza na temat funkcjonowania Urzedu — 0-2 pkt;
- cele zawodowe kandydata — 0-2 pkt;
- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata — 0-5 pkt.

3. Ocena merytoryczna kandydata dokonywana jest przez komisje na Karcie punktacji
kandydata na stanowisko pracy wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4
do Regulaminu.

4. Warunkiem zaliczenia oceny merytorycznej kandydata jest uzyskanie przez niego
powyzej 50% maksymalnej ilosci punktow.

§7

1. Po dokonaniu oceny merytorycznej, biorgc pod uwage liczbe punktéw uzyskang przez
poszczegolnych  kandydatow, komisja przystepuje do podsumowania naboru
i wylonienia nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyfaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1

3. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata i podpisaniu
umowy o prace.

§8

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja sporzadza protokét wg wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 5 Regulaminu
2. Zgodnie z art. 14 ustawy protokot, o ktdrym mowa w ust. 1 zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust.2 ustawy, przedstawionych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.



§9

1. Po ustaleniu wyniku naboru i sporzadzeniu protokotu sporzadza sie informacje o wyniku
naboru wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 6.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktdrej byt przeprowadzony nabédr, oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéw, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1. Przepis § 7 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.



Zatacznik Nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Proszkowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Prészkowie, ul. Opolska 17, 46-060 Proszkow

1. Stanowisko pracy:

2. Niezbedne wymagania od kandydatow /wymagania niezbedne to wymagania
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1202);

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

P (6| m——

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow /wymagania dodatkowe to pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku./:



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy/ wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

d) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é/ dotyczy kandydatéw,
ktorzy zamierzajq skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.
8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

/podpis Burmistrza/



Zatacznik Nr 2

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Prdszkowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Proszkowie, ul. Opolska 17, 46-060 Proszkow

1. Stanowisko pracy:

2. Niezbedne wymagania od kandydatow /wymagania niezbedne to wymagania
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

4) wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej pie¢ lat
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw /wymagania dodatkowe to pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku/:

1 N



6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy/ wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

/podpis Burmistrza/



Zatacznik Nr 3

LISTA
KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Na posiedzeniu w dniu...........cc........ komisja ustalifa liste kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze:

Podpis komisji



KARTA PUNKTACII
KANDYDATA NA STANOWISKO PRACY

/kandydat/

Zatacznik Nr 4

Lp.

Kryterium oceny

Max. liczba punktéw

Liczba punktow
przyznana kandydatowi

1. | Test kwalifikacyjny 10
2. Motywacja kandydata do podjecia pracy 2
3. | Predyspozycje i umiejetnosci kandydata 5
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw
4. Posiadana wiedzg na temat 2
funkcjonowania Urzedu
5. | Cele zawodowe kandydata 2
6. | Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na 5
stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata
Ogolna liczba punktow 26

Proszkow, dnia

/podpisy cztonkéw komis;ji/




Zatacznik nr 5

PROTOKOL
Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzedzie Miejskim w Prdszkowie ul. Opolska 17, 46- 060 Proszkéw przeprowadzono
wdniu .....cceeveeenn otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko:

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do naboru
stosuje sie przepis art.13a ust.2 ustawy:

1) sscommsmenies 5 ZAMN sovsansesvonssmassemsvass auasmis

2) s p ZAM e

D) sasuvsssnERE i ZANY sav s

) JCRRU——— NS T . JS—

5) srereerennneransansnns p ZAM s
Liczba nadestanych ofert........... , W tym ofert spetniajgcych wymagania formalne: ......
Nabor przeprowadzono na podstawie /metody i techniki
VOO . ceceonmansennnan SRR T s s e A S A SRR S S S S A S A SRR B TSRS RS T

Uzasadnienie wyboru — ze wskazaniem osoby wybranej

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

1. przewodniczacy Komisji = e

2 cAonek komisi @@=z cessssssssessssssssssss
3.  cztonek komisji s
S O o o 1 & o111 | A p e ————
5. cztonek komisji

/podpis Burmistrza/



Zatgcznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE LUB NA KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Informuje, Zze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
0,0 L U w Urzedzie Miejskim w Proszkowie, ul. Opolska 17, 46-
060 Proszkow, wybrany/a zostat Pan/i.....cccoveieieieieeeeeeeee zamieszkaty/a

/podpis Burmistrza/



