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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W MIESZKOWICACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, kierownicze
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska
pracy.

Regulamin okreéla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Mieszkowicach z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urze¢dnicze

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu
o informacje przekazane przez Kierownika Referatu — wniosek stanowi zalacznik nr 1.

2. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedtozenia do zaopiniowania Burmistrzow1
projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.

3. Opis wolnego stanowiska zawiera informacje ogélne dotyczace stanowiska, wymogi
kwalifikacyjne oraz zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze — opis stanowiska
stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 2. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
a/ Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza
b/ Sekretarz Gminy
¢/ Kierownik Referatu wnioskujacy o nabor
d/ Kierownik komorki personalnej bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow.

3. Wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow.

4. Selekcja konicowa kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej / moze by¢
zastosowany test pisemny /.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowiska urzednicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

7. Ogloszenie wynikoéw naboru.

§ 3.



Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w prasie, urzedzie pracy.

3. Ogloszenie o naborze zawiera:

a/ nazwe i adres jednostki

b/ okreslenie stanowiska urz¢dniczego

¢/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe

d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

e/ wskazanie wymaganych dokumentéw

f/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP, na tablicy ogloszen nie krécej niz 10 dni

liczac od dnia opublikowania w BIP, wywieszenia na tablicy ogloszen Urzedu — ogloszenie
stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzg¢dniczym
w Urzedzie.
2. Na dokumenty sktadaja si¢:
a/ zyciorys — curriculum vitae
b/ list motywacyjny
¢/ kserokopie swiadectw pracy
d/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
e/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
{7 oryginat kwestionariusza osobowego
g/ o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
h/ o$wiadczenie, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze i tylko w formie pisemnej.
4, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy jest poréwnanie ztozonych dokumentow z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie listy kandydatow spelniajacych
wymagania okreslone w ogloszeniu.



Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 7. 1. Na selekcje koncows sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna .

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a/ predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow

b/ posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko

¢/ cele zawodowe kandydata

d/ obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Komisja Rekrutacyjna przydziela kandydatowi podczas rozmowy punkty od 0 — 10.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 8. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskal najwyzsza liczbg punktéw, nie mniej niz 65%
punktéw maksymalnie mozliwych do uzyskania.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozyc¢:

a/ za$wiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

b/ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 9. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot — protokot
stanowi zatacznik nr 4.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona i nazwiska, miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 kandydatow
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze

b/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne

¢/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru

e/ sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 10. 1. Informacje o przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesiecy.



2. Informacja o naborze zawiera:
a/ nazwe i adres jednostki
b/ okreslenie stanowiska urzedniczego
¢/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie niedokonanego
naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Wzory informacji stanowia zataczniki nr 51 6.

Rozdzial XI
Sposob postgpowania z dokumentami

§ 11. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty o0s6b, ktore w procesie naboru zakwalifikowatly si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




