Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 160/09
w sprawie ustalenia "Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy"

Zarzadzenie Nr 160/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 23 marca 2009 roku
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w UrzedzieMiejskim w Choroszczy”
Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.1591 z
pdz.zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ),zarzgdzam
Co nastepuje:
§1

Ustala sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie Nr 35/07 Burmistrza Choroszczy z dnia 22 sierpnia 2007 roku w sprawieustalenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocag obowigzujaca od 1 stycznia 2009 roku.
Zatacznik do zarzadzenia Nr 160/09
Burmistrza Choroszczy z dnia 23.03.2009r
Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
Rozdziat |

§1

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Postanowienia ogolne

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na
ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecno$cig pracownika samorzgdowego.

§2
Regulaminu nie stosuje sie w przypadku:
1) dokonywania przesunieé kadrowych,
2) przeprowadzania awansu pracownikéw zajmujacych stanowiska urzednicze,
3) przedtuzania umowy o prace na kolejny okres, pracownikom zajmujgcym stanowiska urzednicze.
Rozdziat Il

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§3

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Choroszczy, w oparciu o wnioski o przyjecie nowego
pracownika, przekazane przez kierownikow referatéw.
2. Do wniosku kierownik referatu dotgcza karte opisu stanowiska pracy, w ktérej okresla:

1) nazwe wolnego stanowiska pracy

2) podstawowy zakres obowigzkdéw

3) wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy

4) dodatkowe wymagania okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy

3. Akceptacja, przez Burmistrza Choroszczy, projektu karty opisu stanowiska pracy rozpoczyna procedure naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

4. Po zatwierdzeniu karty, pracownik do spraw personalnych dokonuje, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Choroszczy oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu, ogtoszenia o naborze oraz podejmuje inne
czynnosci przewidziane ustawg o pracownikach samorzgdowych.

5. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

6. Wzor karty opisu stanowiska pracy, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat il
§4

1. Kandydat przystepujacy do naboru sktada dokumenty bezposrednio w Urzedzie Miejskim w Choroszczy albo drogg
pocztowg pod adresem Urzedu, z zaznaczeniem opisu nazwy naboru podanego w ogtoszeniu o naborze.

Postepowanie naborowe



2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego.
3. Na dokumenty dotyczace naboru sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

)
)
)
5) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen,
6) ewentualne referencje,

)

7) o$wiadczenie kandydata na wolne stanowisko urzednicze, ze nie bytskazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

§5

1. Postepowanie naborowe sktada sie z dwoch czesci:

1) wstepnej
2) weryfikacji koncowej
2. Czes¢ wstepna dokonywana jest przez pracownika do spraw personalnych, na podstawie przediozone;j
dokumentag;ji
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w ofercie kandydata, z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu
4. Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie kandydatéw do grupy os6b dopuszczonych do udziatu w
weryfikacji koricowej lub o odrzuceniu oferty.
5. Weryfikacje koncowa postepowania naborowego przeprowadza Komisja Naborowa, zwana dalej Komisjg, w sktad
ktérej wchodzg co najmniej 3 osoby wybrane przez Burmistrza:

1) Burmistrz Choroszczy
2) Zastepca Burmistrza
3) Kierownik Referatu , w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik samorzadowy, a w razie jego nieobecnosci,
osoba go zastepujaca
4) pracownik do spraw personalnych
6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
7. Osoby biorace udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu naboru nie moga przystgpi¢ do naboru.
8. Weryfikacja koncowa moze odbywaé sie w miare potrzeb poprzez nastepujace metody:

1) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
2) oceny ofert
3) testu kwallifikacyjnego
9. Wyboru metod naboru oraz najlepszych kandydatéw dokonuje Komisja pod przewodnictwem Burmistrza
Choroszczy.

§6

1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja ustala jego wynik, poprzez:

1) wskazanie najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko
2) odstgpienie od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabér, jezeli zaden z
kandydatéw bioracych udziat w naborze nie spetnia, w wystarczajacym stopniu, wymagan przewidzianych dla
tego stanowiska.
2. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru konczy procedure rekrutacyjng
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy.
3.Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3do niniejszego regulaminu
Rozdziat IV

§7

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace, zobowigzany jest na wiasny koszt
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz badanie lekarskie profilaktyczne zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

2. Dokumenty dotyczace naboru tej osoby, ktéra zostaje zatrudniona w procesie rekrutacji, s dotgczane do jej akt
osobowych.

3. Dokumenty dotyczace naboru oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etatu i zostaty
umieszczone w protokole, sg przechowywane w archiwum zaktadowym.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, odsyta sie lub zwracado rak wtasnych kandydatow.

§8
Burmistrz Choroszczy moze uniewaznié¢ postepowanie naborowe na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Choroszczy, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw postepowania naborowego, mogacych mieé
wptyw na jego wynik.

Postanowienia koncowe

Zatacznik nr 1 do regulaminu



Nazwa referatu
Whniosek

0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
(A (] =o)L UURR St
Wakat powstat w wyniku:

1. przejécia pracownika na emeryture, rente

2. wprowadzenia nowych zadan do realizacji

3. utworzenia nowego stanowiska pracy

4. innej sytuacji

Uzasadnienie

podpis kierownika referatu
Zataczniki:
1.karta opisu stanowiska pracy

2.zakres czynnosci
Zatgcznik nr 2 do regulaminu

Karta opisu stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

A) Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko

B. Wymogi kwalifikacyjne
1.Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Zatgcznik nr 3 do regulaminu
Protokoét
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na wolne stanowisko urzednicze
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Urzedu Miejskiego w Choroszczy
Nabor przeprowadzita Komisja w skfadzie:

W wyniku ogtoszonego naboru na wyzej wymienione stanowisko pracy, dokumenty (oferty) ztozyto
.......................................... kandydatéw, w tym ......kandydatéw spetniajacych wymogi formalne:
Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania (miejscowos¢)

Zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”, Komisja
Naborowa zastosowata nastepujaca metode naboru:

Zatgczniki do protokotu:
1/ kopia ogtoszenia o naborze
2/ kopie dokumentéw ztozonych do naboru przez w/w kandydatow
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