Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Zarzadzenie Nr 55/05
Burmistrza Choroszczy
z dnia 15 grudnia 2005 roku
w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”
Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.1591 z
pbz.zm.), art.3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z
pbéx.zm.), zarzgdzam co nastepuje:
§1

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

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 55/05
Burmistrza Choroszczy z dnia15.12.2005r
Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Nabér na wolne stanowiska przeprowadza sie, jezeli brak jest mozliwosci zatrudnienia na dane stanowisko osoby w
wyniku naboru wewnegtrznego.
§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.
§3
Nabér na wolne stanowiska urzednicze powinien byé dokonywany zgodnie z zasada jawnosci i konkurencyjnosci.
Rozdziat Il

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Choroszczy, w oparciu o wnioski przekazane przez
kierownikéw referatdw.
2. Do wniosku kierownik referatu dotacza karte opisu stanowiska pracy, w ktérej okresla:

1) nazwe wolnego stanowiska pracy

2) podstawowy zakres obowigzkéw

3) wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy

4) dodatkowe wymagania okreslajace 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 ustawa o pracownikach samorzgdowych.

5. Wzd4r wniosku o przyjecie nowego pracownika, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

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

Rozdziat IlI
Postepowanie naborowe
§5
1. Kandydat przystepujacy do konkursu skfada dokumenty bezposrednio w Urzedzie Miejskim w Choroszczy albo
droga pocztowg pod adresem Urzedu, z zaznaczeniem sygnatury konkursu podanej w ogtoszeniu o konkursie.
2. W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego.
3. Na dokumenty dotyczace naboru sktadajg sie:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculm vitae

3) potwierdzone kopie $wiadectw pracy

4) potwierdzone kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie

5) potwierdzone kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursoéw, szkolen
6) posiadane referencje

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

8) oryginat kwestionariusza osobowego

§6
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1) wstepnej
2) weryfikacji koricowej

2. Czes$¢ wstepna dokonywana jest przez pracownika do spraw personalnych, na podstawie przediozone;j
dokumentacji

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w ofercie kandydata, z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie kandydatéw do grupy osdb dopuszczonych do udziatu
weryfikacji koncowej lub o odrzuceniu oferty.

5. Pracownik do spraw personalnych, ogtasza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Choroszczy
oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu, liste kandydatéw dopuszczonych do udziatu w weryfikacji kofncowej
oraz informuje ich o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

6. Weryfikacja koncowa moze odbywac sie w miare potrzeb poprzez nastepujace metody:

1) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
2) oceny ofert
3) testu kwalifikacyjnego
7. Wyboru metod naboru oraz najlepszych kandydatéw dokonuje Burmistrz Choroszczy.

§7

1. Po przeprowadzeniu naboru Burmistrz 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.Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3do niniejszego regulaminu
Rozdziat IV

§8
2. 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.
3. Dokumenty dotyczgace naboru tej osoby, ktéra zostaje zatrudniona w procesie rekrutacji, sg dotgczane do jej akt
osobowych.
4. Dokumenty dotyczace naboru oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etatu i zostaty
umieszczone w protokole, sg przechowywane w archiwum zaktadowym.
5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, odsyta sie lub zwracado rak wtasnych kandydatow.
§9
Burmistrz Choroszczy moze uniewazni¢ postepowanie naborowe na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Choroszczy, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw postepowania naborowego, mogacych mie¢ wptyw na
jego wynik.

Postanowienia koncowe

Zatgcznik nr 1 do regulaminu

Nazwa referatu
Whiosek

0 przyjecie nowego pracownika
Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko

Wakat powstat w wyniku:
1. przejscia pracownika na emeryture, rente
2. wprowadzenia nowych zadan do realizacji
3. utworzenia nowego stanowiska pracy
4. innej sytuacji

Uzasadnienie

podpis kierownika referatu
Zatgczniki:
1.karta opisu stanowiska pracy
2.zakres czynnosci
Zatacznik 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
z przeprowadzonego naboru kandydatow
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Urzedu Miejskiego w Choroszczy

W wyniku ogtoszonego naboru na wyzej wymienione stanowisko pracy, dokumenty przedtozyto

.......................................... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

Po dokonaniu weryfikacji nadestanych ofert pracy, wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug

spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:
Lp. Nazwisko i imig Adres

Zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”, zastosowano
nastepujace metody naboru:

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



Protokot sporzaazit: Zatwierazi:

inf1231_Regulamin naboru.doc (62.5 KB )
inf1231_Regulamin naboru.doc
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