
Zarz^dzenie Nr 23/2011
Burrnistrza Miasta i Gminy Dziafoszyn

z dnia 25 marca 2011 r.

wsprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorza_dzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr214, poz. 1 806; 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. Nr28, poz. 142 i 146, Nr40, poz. 230, NM06, poz. 675) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorza^dowych (Dz. U. z 18 grudnia 2008 r. Nr223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241; z 2010 r. Nr 229, poz. 1494), zarza_dzam co nastepuje:

§1
,,Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych"
zwany daiej ,,Reguiaminem" w brzmieniu zala_cznika do niniejszego zarza^dzenia.

§2
Regulamin okresla szczegofowe 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 okreslaja^ odrebne zasady.

§ 4
Wykonanie zarza^dzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Dziafoszyn.

§ 5
Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Dziafoszyn

Drab



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 23/2011
Burmistrza Mlasta i Gmlny Dzialoszyn

z dnia 25 marca 2011 r.

REGULAMIN

NABORU KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Dziatoszyn, dnia 25 marca 2011 r.



RozdziaJ I
Podj^cie decyzji o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

kierownicze

§ 1
1. Decyzj^ o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy

Dzialoszyn, w oparciu o informacj^ przekazan^ przez Sekretarza Miasta I Gminy
Dzialoszyn.

2. Inforrnacja, o ktorej mowa w pkt. 1 powinna bye przekazana z miesi^cznym
wyprzedzeniem lub z zachowaniem innego terminu, pozwalaja_cego na unikni^cie
zakloceh w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjnej.

3. Sekretarz Miasta i Gminy Dzialoszyn zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji
Burmistrzowi Miasta i Gminy Dzialoszyn projektu opisu stanowiska na wakuj^ce
miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3, zawiera;
a) dokladne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikaja_cych z tego tytulu obowiqzkow obcia_zaja_cych zajmuja_cego te stanowiska,
b) okreslenie szczegolowych wymagaii w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmujq,
c) okreslenie uprawnien sluzqcych do wykonywania zadah oraz niezbednego

wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslaj^ce indywidualny charakter danego stanowiska pracy

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta i Gminy
Dzialoszyn powoduja, rozpocz^cie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
kierownicze.

Rozdzial II
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisj§ Rekrutacyjnq kazdorazowo powoluje Burmistrz Miasta i Gminy Dzialoszyn.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodzic rnoga^:

a) Burmistrz Miasta i Gminy Dzialoszyn lub osoba przez niego upowazniona,
b) Skarbnik Miasta i Gminy Dzialoszyn!

c) Sekretarz Miasta i Gminy Dzialoszyn,
d) Pracownik Urz§du Miasta i Gminy Dzialoszyn b^da^cy jednoczesnie sekretarzem

komisji.
3. Jezeli przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej wymagac b^dzie wiadornosci
specjalnych Burmistrz moze powolac do Komisji specjalist^/bieglego z danej dziedziny.
4. Pracami Komisji kieruje przewodniczqcy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego
wyznaczona z pozostalego skladu Komisji.
5. Komisja pracuje w minimum 3 osobowym skladzie.
6. Komisja dziala do czasu zakohczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat III
Etapy naboru

§ 3



1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska kierownicze.
2. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wste_pna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Selekcja koricowa kandydatow- rozrnowa kwalifikacyjna,
5. Sporza^dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko kierownicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn.
7. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

1. Ogloszenie o wolnyrn stanowisku kierowniczyrn umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuietynie Inforrnacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedu Miasta
i Gminy Dzialoszyn. Ogloszenie moze bye umieszczone rowniez w innych
publikatorach iub w innych miejscach, m.in.: w Powiatowym Urz§dzie Pracy
w Pajecznie.

2. Ogloszenie na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki organizacyjnej,
b) okreslenie stanowiska kierowniczego,
c) okreslenie wymagari zwi^zanych ze stanowiskiem kierowniczym, zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich 53 niezbedne, a ktore 33
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku kierowniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogioszenie b^dzie znajdowalo si^ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni
kalendarzowych.

4. Przykiad ogloszenia stanowi zatqcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5

1. Z dniem wskazanym w ogloszeniu o naborze kierownikow rozpoczyna si§
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca_ na
wolnym stanowisku kierowniczym jednostki organizacyjnej.

2. Dokumenty aplikacyjne musza_ zawierac:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplornow potwierdzaj^cych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczeti o ukohczonych kursach, szkoleniach,
f) kwestionariusz osobowy,
g) koncepcje funkcjonowania jednostki - opracowana, przez kandydata,
h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peJni praw

publicznych,
i) oswiadczenie kandydata, ze nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sa,du za



umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

j) Oswiadczenie z klauzulq; „ wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Mr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
Hstopada 2008 r. o pracownikach samorzajdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.),

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

1) inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaja_ce si§ o zatrudnienie mogq bye

przyjmowane tyiko po dacie podanej w ogloszeniu o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko kierownicze w forrnie pisernnej iub elektronicznej podpisane bezpiecznym
podpisern elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwaiifikowanego
certyfikatu.

4. Dokumenty aplikacyjne zgiaszane drogq elektroniczna_ nie podpisane bezpiecznym
podpisem eiektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwaiifikowanego
certyfikatu oraz aplikacje pisernne zglaszane poza okresem wyznaczonym w
ogbszeniach o naborze pracownikow, nie beda_ przyjmowane.

Rozdzial VI
Wst^pna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si§ przez Kornisje z aplikacjami

nadeslanymi przez kandydatow.
3. W czasie analizy dokumentow nastepuje porownanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami forrnalnymi okreslonymi w ogbszeniu.
4. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzqdza si§ wykaz kandydatow do pracy na

wolnym stanowisku zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Rozdzial VII
Selekcja kohcowa kandydatow

§7

1. Selekcja kohcowa sklada sie z rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Zawladomienie o terminle przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej moze bye

przekazane: telefonicznie, drogq elektronicznq lub za posrednictwem poczty.
3. Niestawienie si§ wczesniej poinformowanego kandydata na rozmowe kwalifikacyjnq

jest traktowane jako odsta_pienie od ubiegania si^ o zatrudnienie na stanowisku na
ktore jest przeprowadzany nabor.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 8



1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawia_zanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujqce prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowi^zkow,
b) posiadanq wiedz§ na temat samorzqdu terytorialnego, w tym zwtaszcza samorzqdu

grninnego,
c) obowiqzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowy rekrutacyjna. przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czfonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

RozdziaiVIII
Ogloszenie wynikow

§9
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Kornisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kohcowej uzyskal najwie_ ksza_ liczb§ punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzia* IX
Sporza^dzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

1. Po zakohczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporza^dza protokoi.
2. Protokot, o ktorym mowa w pkt. 1 zawiera:

a) okreslenie stanowiska kierowniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczb^
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wi^cej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagah
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacj^ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Przyklad protokolu stanowi zalqcznik Nr2 do niniejszego Regulaminu.

RozdzialX
Informacja o wynikach naboru

§ 1 1

1. Informacj^ 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 ktorej rnowa w ust. 1 zawiera:
a) nazw§ jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonano zatrudnienia pracownika lub

w ktorej planowano zatrudnienie,
b) okreslenie stanowiska kierowniczego,
c) imie. i nazwisko zatrudnionego kandydata oraz nazwe. miejscowosci, w ktorej

zamieszkuje,



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

3. lnformacj§ o wyniku naboru upowszechnia si§ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dziaioszyn oraz danej jednostki
organizacyjnej, przez okres 3 miesiecy.

4. Jezell stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustai w ci^gu 3 miesiecy od
dnla nawiqzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tyrn samym stanowisku
kolejne] osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokoie tego
naboru. Przepisy pkt. 1,2,3 stosuje si$ odpowiednio.

5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowiq zala^czniki Nr 3 i 3a do niniejszego
Regulaminu.

6. Kandydat wybniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedtozyc zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byl skazany
prawornocnym wyrokiern sa^du za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Rozdzial XI
Sposob post^powania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyioniony w procesie rekrutacji,
zostanq dol^czone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si^ do
dalszego etapu i zostafy umieszczone w protokoie, beda_ przechowywane, zgodnie z
instrukcj^ kancelaryjnq, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda_ odsytane lub za pokwitowaniem
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zalqcznik Mr 1 do Regulaminu

Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyn
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

w

1. Wymagania niezb^dne:
a)
b)

2. Wymagania dodatkowe:
a) ................................................
b) ................................................
c) ................................................
3. Zakres wykonywanyoh zadari na stanowisku:

a) ................................................
b) ................................................
c) ................................................

4. Wyrnagane dokurnenty:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys - curriculum vitae,
c. kserokopie swiadectw pracy,
d. kserokopie dyplomow potwierdzajqcych wyksztalcenie,
e. kserokopie zaswiadczeri o ukohczonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz osobowy,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urz^du
Miasta i Gminy Dziaioszyn, poczta, elektroniczna, na adres gmdzialoszyn@wp.pl w
przypadku posiadania bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub poczta, na adres Urz^du Miasta i Gminy
Dziatoszyn z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko .................................... w
terminie do dnia .................... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptynq do Urz§du Miasta i Gminy Dzialoszyn po wyzej okreslonym
terminie nie b§da. rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjnq zostanq zaproszeniu tylko ci kandydaci, ktorzy spelni^
wymagania formaine.

Informacja o wyniku naboru b§dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dzialoszyn.e-bip.ply na tablicy informacyjnej Urz^du Miasta
i Gminy Dzialoszyn przy ul. Piteudskiego 21.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzgl^dnieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny bye opatrzone
klauzulq: Wyrazam zgod§ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
oferc/e pracy d!a potrzeb niezb$dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101. poz.
926 z pozn. zm.) oraz ustaw^ z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223. poz. 1458 z pozn. zm.).



Zaiacznik Nr2 do Reguiamlnu
Protokot

z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko kierownicze w

(nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Wwyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo

kandydatow spetniaja^cych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

(ilosc aplikacji)

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzajdzeniem Nr 23/2011 Burmistrza Miasta i
Gminy Dzialoszyn z dnia 25 rnarca 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych wybrano
nast^puja^cych kandydatow; uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Lp

1
9

?

4

^

Imi^ i nazwisko Miejsce
Zamieszkania

Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujqce metody naboru (wyjasnicjakle);

5. Zastosowano nastepujacetechniki naboru (wyjasnicjakie)

6. Uzasadnienie wyboru;

7. Zalqczniki do protokoiu;
a) kopia ogfoszenia o naborze
bjkopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow
c) wynik rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoi sporzqdzil;

(data, imi^ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji

Zatwierdzit

(podpis i piecz^c Burmistrza Miasta i Gminy
Dzialoszyn lub osoby upowaznionej)



Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

(na^wa stanowiska pracy)

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

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

imi§ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalqcznik Nr 3a do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie

zostaj/a zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku

kandydatow),

Uzasadnlenie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)


