Zarzadzenie Nr 60/2005
Burmistrza Miasta i Gminy w Nowym MieScie nad Pilica
z dnia 23 listopada 2005 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru pracownikow na wolne
stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektorow szkot
w Nowym MieScie nad Pilicg”.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 22 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998r.Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

§ 1.
Wprowadzam ,, Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta 1 Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy za
wyjatkiem dyrektoréw szkot, w Nowym Miescie nad Pilica” w brzmieniu zalacznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Nowe Miasto nad

Pilica.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2005
Burmistrza Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica
z dnia 23 listopada 2005r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektorow szkotl,
w Nowym Miescie nad Pilica

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzg¢dnicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot, w Nowym Miescie nad Pilica na podstawie mianowania, umowy o
prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i
Gminy, w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza, Skarbnika Miasta
1 Gminy, kierownika referatu lub samodzielnego pracownika o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, powinna by¢ przekazana z trzy
miesi¢gcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakldcen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. Wnioskujacy wymieniony w § 1 zobligowany jest do przedtozenia do
akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy projektu opisu stanowiska na
wakujace miejsce pracy wg. zatacznika nr 1.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3, zawiera:



3

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych
zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

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

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy — wg zatacznika nr 2.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki
samorzadu terytorialnego powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 11
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§2
1.Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta i Gminy.
2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
a) Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz lub Skarbnik Miasta i Gminy,
b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego upowazniona,
¢) kierownik komorki personalnej (dziat kadr), bedacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji, lub osoba przez niego upowazniona.
3.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

§3

1.0Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2.Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3.Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4.0gloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
5.Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna
6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.

7.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8.0gtoszenie wynikéw naboru.



ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4
1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki samorzadu terytorialnego.
2.Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, min:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
c¢) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentoéw
4.0gtoszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14
dni kalendarzowych.
5.Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik nr 3.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie §wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kserokopia dowodu osobistego,
g) oryginal kwestionariusza osobowego
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3. Dokument aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze 1 tyko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001r., Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentdéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4.  Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1.  Poupltywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze 1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w
BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Przyklad listy stanowi zatacznik nr 4.
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ROZDZIAL VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8
Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa.

Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 30 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkows;
b) posiada wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
C) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

. Przyktad karty oceny testu i rozmowy kwalifikacyjnej — zalacznik nr 5.

ROZDZIAL IX
Ogtoszenie wynikéw

§11

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow z testu i
rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢

zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci i badanie lekarskie i
oryginaty wymaganych dokumentéw aplikacyjnych.



ROZDZIAL X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Przyktad protokotu stanowi zatacznik nr 6.

ROZDZIAL XI
Informacja o wynikach naboru

§ 13

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnieni zadnego kandydata,

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokoéle tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 7 i 7A do niniejszego zarzadzenia.
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2.

ROZDZIAL XII
Sposdb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



ZAELACZNIK NR 1

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy, oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

Nowe Miasto nad Pilica, dn. .................

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w przypadku, m. in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rente,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i1 pieczgc¢ osoby
wnioskujacej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnosci.
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ZALACZNIK NR 2

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
1. Bezposredni przetozony
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D. ZAKRES ZADAN, ODPOWIEDZIALNOSCI I ZASADY ZASTEPSTW
1. Zadania

Akceptacja
Burmistrza Miasta 1 Gminy
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ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

4. Wymagane dokumenty 1 o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego
dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kserokopie §wiadectw pracy badz w przypadku swiadczenia pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

f) kwestionariusz osobowy,

g) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

h) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm. ).



. Umowa zostanie zawarta na okres
. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ do Urzedu Miasta i
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Gminy z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ................... w terminie 14
dni od daty ukazania si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.

7. Aplikacje , ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda

8.

rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Nowym Miescie nad Pilica.
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ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej )



15

ZAY ACZNIK NR 5

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

KARTA OCENY TESTU I ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Nr pytania
(pytania w
zalaczeniu)

imig¢ i nazwisko

imie i nazwisko

test

rozmowa

test rozmowa

kwalifikacyjna kwalifikacyjna

1

2

10

11

Suma
punktow

Ogolem

Komisja w skladzie:
Przewodniczacy  ...............

Cztonek ..

Cztonek ..
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ZALACZNIK NR 6

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY W NOWYM
MIESCIE NAD PILICA

(nazwa stanowiska pracy )

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

.................................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

(1los¢ aplikaciji)
2. Komisja W skladzie.........oooiiii
3.Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem .......... nr....wybrano

nast¢pujacych kandydatow :uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Imie i nazwisko | Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

[ NG IOCR I\ iy o
el el a1

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

6.Uzasadnienie wyboru:



7.Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw

c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢é Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji:
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ZALACZNIK NR 7

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i ......................... zamieszkaly/aw ...

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionegj)
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ZAELACZNIK NR 7A

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem
dyrektorow szkot,

w Nowym Miescie nad Pilica

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub
braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



