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BURMISTRZ MELY

Znak sprawy: RO-0152-6/09

Zarzadzenie Nr 6/0152/2009
burmistrza Helu
Z dnia 23 lutego 2009 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Helu.

Na podstawie art. 11 ust. 2 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458)

ZARZADZAM, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu

w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjq zarzqdzenia powierzam sie sekretarzowi miasta Helu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z }U}RMISTRZA

Jw%) Patkowski




Zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Helu nr 6/0152/2009 z dnia 23.02.2009 roku

o

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA HELU

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miasta Helu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy
w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.] nastgpuje na podstawie umowy
o pracg (stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Helu).

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji
— spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to =zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz Helu:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urz¢dniczego — z wlasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika referatu Urzedu Miasta
Helu.

Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska
urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje sekretarz miasta i przedklada go wraz
z wnioskiem do akeeptacji burmistrzowi.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera:

1) dokladne okreslenie celow i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkdw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie  szczegélowych  wymagan w  zakresie  kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci.
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Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza miasta Helu powodujq rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11

Procedura naboru

§3
Przed rozpoczgciem naboru burmistrz powoluje zarzgdzeniem komisje rekrutacyjna.

W skiad komisji rekrutacyjnej moze wehodzi¢ specjalista z poza urzedu, w ktérym prowadzony
jest nabor.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo  pozostaje wobec nigj w takim  stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

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

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wslepna selekcja kandydatow,

selekcja koncowa,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wynikow naboru.

§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnic w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjne;.

Mozliwe jest ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

-

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
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5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Helu.

§6
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
1) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) kserokopie swiadectw pracy,
3) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) o$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i
tylko formie pisemne;j.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7
Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentdw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkow formalnych, okreslonych w ogloszeniu
o0 naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z oceny
merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata do
zatrudnienia na dane stanowisko, o ktérym mowa w § 5.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Sadowego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.
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§9
Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja sporzadza protokoét.
Protokél zawiera w szezegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Po przedstawieniu przez komisj¢ protokolu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje w
sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

§ 10

Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia sie w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w
jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
s ]

sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,21 3
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Przeslanie osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym podziekowan
1 informacji o wynikach naboru.

ZALACZNIK 1




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informacja o wynikach naboru na stanowisko ........................l

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a
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Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Pan / Pani ..o posiada wyksztalcenie ...
Jako dlugoletni pracownik ..., wykazal si¢ duza wiedzg w zakresie
....................................... oraz uzyskal najwigksza ilos¢ punktéw z testu i rozmowy

kwalifikacyjne;j.

ZALACZNIK 2




PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA URZEDNICZE STANOWISKO

............................................ SONTE s o s ave
Protokot z przeprowadzonego naboru
na urzednicze stanowisko .................
T
W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko .................. W s v R AR ST , aplikacje
przesialo 2 kandydatow, speiniajacych wymogi formalne.
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
L ey
s D TR BT g
T —
po dokladnej analizie wybrala na stanowisko ...............cocii
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Dokonujac wyboru, komisja zastosowata nastepujacg metode: rozmowa kwalifikacyjna.
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Pani /[ Pan sizveonmeovsiasinas spelnia wszystkie wymagania niezbgdne do pelnienia funkeji



