Zarzadzenie Nr 23/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn
z dnia 25 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 588, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz., 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457; z 2006 r. Nr
17, poz.128, Nr 181 poz.1337;z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z
2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010
r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 18 grudnia 2008 r. Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241; z 2010 r. Nr 229, poz. 1494), zarzadzam co nastepuje:

§1
,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych”
zwany dalej ,Regulaminem” w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania na stanowiska kierownikow (dyrektorow)
jednostek organizacyjnych zwanych dalej kierownikami".

§3
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
2. Regulaminu nie stosuje sie do naboru na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych, jezeli przepisy inne okreélajg odrebne zasady.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta | Gminy Dziatoszyn.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyn
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 23/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn
z dnia 25 marca 2011 r.

REGULAMIN

NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Dziatoszyn, dnia 25 marca 2011 r.




Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
kierownicze

§1

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy

Dziatoszyn, w oparciu o informacje przekazana przez Sekretarza Miasta i Gminy

Dziatoszyn.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przekazana z miesigcznym

wyprzedzeniem lub z zachowaniem innego terminu, pozwalajacego na unikniecie

zakiocen w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjne;j.

. Sekretarz Miasta i Gminy Dziatoszyn zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji

Burmistrzowi Miasta i Gminy Dziatoszyn projektu opisu stanowiska na wakujace

miejsce pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 3, zawiera;

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmuja,

c) okre$lenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadahn oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta i Gminy

Dziatoszyn powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko

Kierownicze.

Rozdziat I
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

. Komisje Rekrutacyjng kazdorazowo powotuje Burmistrz Miasta | Gminy Dziatoszyn.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi¢ moga:

a) Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyn lub osoba przez niego upowazniona,

b) Skarbnik Miasta i Gminy Dziatoszyn,

¢) Sekretarz Miasta i Gminy Dziatoszyn,

d) Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn begdacy jednoczesnie sekretarzem
komisji.

3. Jezeli przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej wymagac bedzie wiadomosci

specjalnych Burmistrz moze powotac do Komisji specjaliste/biegtego z danej dziedziny.

4. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego

wyznaczona z pozostatego sktadu Komisji.
5. Komisja pracuje w minimum 3 osobowym skfadzie.
6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lll
Etapy naboru

§3




N

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska kierownicze.

. Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych. )

. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna,

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko kierownicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn.

. Ogtoszenie wynikoéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku kierowniczym  umieszcza sie obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedu Miasta

i Gminy Dziatoszyn. Ogftoszenie moze by¢ umieszczone réwniez w innych
publikatorach lub w innych miejscach, m.in.. w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Pajecznie.

Ogtoszenie na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki organizacyjnej,

b) okreslenie stanowiska kierowniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a kibre sg
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku kierowniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 10 dni

kalendarzowych.

Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

. Z dniem wskazanym w ogloszeniu o naborze kierownikéw  rozpoczyna sie

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na

wolnym stanowisku kierowniczym jednostki organizacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne musza zawierac:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztaicenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy,

g) koncepcje funkcjonowania jednostki — opracowang przez kandydata,

h) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za




3.

4.

—

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

j) Oswiadczenie z klauzulg: , wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.),

k) Oswiadczenie: ,Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 . Nr 223.
poz. 1458 z pdzn. zm.)",

1) inne dokumenty okre$lone w ogtoszeniu.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc¢

przyimowane tylko po dacie podanej w ogloszeniu o rozpoczeciu naboru na wolne

stanowisko kierownicze w formie pisemnej lub elektronicznej podpisane bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

Dokumenty aplikacyjne zgtaszane drogg elektroniczng nie podpisane bezpiecznym

podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwaliflkowanego

certyfikatu oraz aplikacje pisemne zglaszane poza okresem wyznaczonym Ww
ogtoszeniach o naborze pracownikdw, nie bedg przyjmowane.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

W czasie analizy dokumentéw nastepuje poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formainymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza sie wykaz kandydatéw do pracy na
wolnym stanowisku zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Rozdziat VI
Selekcja koncowa kandydatow

§7

1. Selekcja konicowa skfada sie z rozmowy kwalifikacyinej.

2. Zawiadomienie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej moze byc¢
przekazane: telefonicznie, drogg elektroniczng lub za posrednictwem poczty.

3. Niestawienie sie wozeéniej poinformowanego kandydata na rozmowe kwalifikacyjng
jest trakiowane jako odstgpienie od ubiegania sie o zatrudnienie na stanowisku na
ktore jest przeprowadzany nabor.

Rozmowa kwalifikacyjna

§8




1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego, w tym zwtaszcza samorzadu
gminnego,
c) obowigzki | zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe rekrutacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4, Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdziat VIII
Ogloszenie wynikow

§9
Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcii koricowej uzyskat najwiekszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzgdza protokdt.
2. Protokdt, o ktérym mowa w pkt. 1 zawiera:

a) okre$lenie stanowiska kierowniczego, na kiore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wediug spetnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Przykiad protokotu stanowi zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 1

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

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktore] dokonano zatrudnienia pracownika lub
w ktérej planowano zatrudnienie,

b) okresienie stanowiska kierowniczego,

c) imie 1 nazwisko zatrudnionego kandydata oraz nazwe miejscowosci, w ktore]
zamieszkuje,




d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko kierownicze, '

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn oraz danej jednostki

organizacyjnej, przez okres 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od

dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy pkt. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.

. Wzér informacji o wynikach naboru stanowig zatgczniki Nr 3 i 3a do niniejszego

Regulaminu.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace zobowigzany

jest przedtozy¢é zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byt skazany

prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

Rozdziat Xi
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostana dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub za pokwitowaniem

odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
BURMISTRZ
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyn
ogtasza naboér na wolne stanowisko pracy
w

1. Wymagania niezbedne:

D).t

4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys — curriculum vitae,

c. kserokopie $wiadectw pracy,

d. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz csobowy,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiécie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Dziatoszyn, pocztg elektroniczng na adres gmdzialoszyn@wp.pl w
przypadku posiadania bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub pocztg na adres Urzedu Miasta { Gminy
Dziatoszyn z dopiskiem: Dotyczy naboru na StaNOWISKO ...vviiviiiiiii w
terminie do dnia .............oeenn (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacie, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostana zaproszeniu tylko ci kandydaci, ktorzy spetnig
wymagania formaine.

[nformacija o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dzialoszyn.e-bip.pl), na tablicy informacyjne] Urzgdu Miasta
i Gminy Dziatoszyn przy ul. Pitsudskiego 21.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
(z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101. poz.
926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223. poz. 1458 z pdZn. zm.).




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko kierownicze w

..........................................................

{nazwa jednostki organizacyjnej )

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ..............
(ilos¢ aplikacii)

kandydatdw spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

....................................................................................

3. Po dokonaniu selekgji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 23/2011 Burmistrza Miasta |
Gminy Dziatoszyn z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych wybrano
nastepujgcych kandydatow; uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow
okreélonych w ogioszeniu o naborze.

Lp | Imie i nazwisko Miejsce Wynik rozmowy
Zamieszkania

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

abron=

..............................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................

.............................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................

..............................................................................................

........................................................................................................................

.....................................................................................................

7. Zatgczniki do protokotu;

a) kopia ogtoszenia o naborze

b)kopie dokumentow aplikacyjnych ..... kandydatéw
c) wynik rozmowy kwalifikacyjnej

Protokdt sporzadzit; Zatwierdzit

idata, imie 'i nazwiskc; pracownika) (podpis | piecze¢ Burmistrza Miasta | Gminy
Dziatoszyn lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

................................................
------------------------------------------------

................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostat/a wybrany/a Pan/i ... zamieszkaty/a w

....................................

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

.............................................................................................

.......................................

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik Nr 3a do Regulaminu

informacja o wynikach naboru

................................................
................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostal/a zatrudniona zadna osoba spo$rdd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

........................................................................................................................

.............................................................................................

.......................................

(data, podpis osoby upowaznionej)




