ZARZADZENIE NR 3/2015
BURMISTZRA MIASTA I GMINY DZIALOSZYN
Z dnia 13 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie miasta i gminy
Dzialoszyn oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 5, art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013 r. poz. 594,645 1 1318; z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz
art. 7 pkt. 3 iart. 11, 12, 13, 13a, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
tj. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
»Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w urzedzie miasta i gminy Dzialoszyn oraz na wolne stanowiska
kierownikow  jednostek organizacyjnych” zwany dalej ,,Regulaminem” w brzmieniu
zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudnienia na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§3
I. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudnienia na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn, ktérych nie dotycza odrebne
przepisy w tym zakresie.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn z dnia 5 marca
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Dzialoszyn oraz Zarzadzenie nr 23/2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Dzialoszyn z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Dzialoszyn.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 3/2015
Burmistrza Miasta i Gminy
Dzialoszyn

Z dnia 13 stycznia 2015 1.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY DZIALOSZYN
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH

Dzialoszyn, dnia 13 stycznia 2015 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikdw
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn, ktérych nie dotycza odrebne
przepisy w tym zakresie.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn, zwanym dalej Urzedem;

2. Burmistrzu - nalezy rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy;

3. Zastepcy Burmistrza - nalezy rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy;

4. Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy;

5. Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy;

6. Ustawie - nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
administracyjnych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 )

7. Pracowniku - nalezy rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy;

8. wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik;

9. nieposzlakowanej opinii kandydata na pracownika - nalezy przez to rozumie¢ opini¢
podkreslajacg dobre cechy osobowosci kandydata, takie jak: bezstronnosé, uczciwosc,
odpowiedzialnos¢, przestrzeganie norm prawnych i moralnych w Zyciu osobistym
i zawodowym, oraz okreslajaca kandydata jako budzgcego zaufanie i szacunek
w  spolecznosci lokalnej, posiadajgcego autorytet, ktéry poprzez brak
kompromitujgcych go faktéw nie bedzie narazony na szantaz i daje rekojmie
etycznego postepowania rowniez na stanowisku pracy.

4. Zatrudnienie pracownika wylonionego w wyniku przeprowadzonego naboru, nast¢puje na
podstawie umowy o prace.

5. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora speinia warunki okreslone w art. 6
ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ustawa.

6. Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych



jednostkach lub osoba posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

7. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania;

2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikéw, ktérych status okreslajg przepisy inne niz ustawa;

4) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo o0sdb przebywajacych na zwolnieniu
chorobowym, na urlopie macierzynskim lub na urlopie z powodéw losowych;

5) stanowisk doradcéw i asystentow;
6) pracownikdw przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych;

7) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego, przy czym:

a) awansowanie pracownikéw lub przesunigcie wewnetrzne na inne stanowisko odbywa sie
na podstawie art. 20 ustawy i dotyczy jedynie pracownikow, ktérzy wykazujg inicjatywe

w pracy 1 sumiennie wykonujg swoje obowiazki, oraz posiadaja niezbedne kwalifikacje
1 spetniaja formalne wymogi okreslone dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje przetozony pracownika za posrednictwem
sekretarza urzedu gminy, w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia,

¢) awans wewngetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt. 1-3 ustawy.

Rozdzial 2
Procedura naboru
§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s3 do biezgcego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania moggcych powsta¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze pojawi¢ sie w szczegdlnosei
w wyniku:



1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;
2) zmiany przepiséw nakladajacych na Urzad nowe kompetencje i zadania;
3) naturalnych zmian w stanie zasobow kadrowych (przejscie na emeryture, rente)

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o wniosek
przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej za posrednictwem Sekretarza Urzedu.

4. Wniosek o przyjecie nowego pracownika, o ktdrym mowa w ust.3, powinien by¢
przekazany co najmniej z jednomiesi¢gcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie
zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

5. Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji
Sekretarza urzgdu - wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust.3 - opisu stanowiska na
wakujgce miejsce pracy oraz zakresu czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska pracy
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.5, powinien zawierac:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytulu obowigzkdw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji
wobec osoby, ktéra ma zajmowac dane stanowisko;

3) okreslenie uprawnien shuzgcych do wykonywania zadan;

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢é rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

9. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie jak najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska.

§3

Etapy naboru



1. Nabér obejmuje nastepujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;

4) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych;

5) ogloszenie informacji , ile oséb zgtosilo si¢ do naboru oraz ile aplikacji spetnia wymogi
formalne i merytoryczne;

6) postepowanie sprawdzajace;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

9) ogloszenie wynikéw naboru.

§4
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem czlonkom Komisji pelnionych w niej funkcji)
powoluje burmistrz.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzié:
1) Burmistrz

2) Zast¢pca Burmistrza

3) Sekretarz Urzedu

4) kierownik, naczelnik komorki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzgledu na
stanowisko, ktorego dotyczy nabdr, lub osoba przez niego upowazniona;

5) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

3. Sktad komisji moze byé uzupelniony o dodatkowe osoby posiadajgce niezbgdne
kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenie naboru.

4, Burmistrz w kazdym czasie moze wyznaczy¢é do skladu komisji rekrutacyjnej innego
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w szczegdélnoéci w przypadkach
nieobecnosci w/w 0sob.



5. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 - osobowym, w tym przewodniczacy.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

8. Obstuge techniczna Komisji rekrutacyjnej zapewnia Samodzielne stanowisko ds. kadr.

§5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej BIP, oraz na tablicy informacyjnej Urzg¢du, a ponadto w przypadku
naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki - w siedzibie tej jednostki.
2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach, np. w:
1) urzedach pracy;
2) prasie
3) akademickich biurach karier;
4) serwisach internetowych innych niz BIP.
3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosci:
1) nazwe i adres jednostki, ktdrej dotyczy nabor;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska oraz ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne , a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;



8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 3, okresla si¢ w sposdb nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonanie
zadan na danym stanowisku.

5. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

6. Wzor ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatagcznik nr 3 do Regulaminu.

§6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu, o ktérym mowa w § 5, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae (CV) z dokladnym wyszczegdlnieniem przebiegu pracy
zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;
4) kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;
5) o$wiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

7) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

9) oswiadczenie z klauzulg: ,,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 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 poz.
1182 z pdzn. zm.) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202),



10) o$wiadczenie: ,,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

11) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc;

10) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze, a zwlaszcza
kwestionariusz kandydata na pracownika samorzgdowego zawierajgcy informacje, czy
kandydat pracowal w samorzadzie, przez jaki okres czasu, czy odbyl shuzbe przygotowawcza,
czy zdat pomy$lnie egzamin konicowy, itp.

3. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

4. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladajg, oprécz dokumentéw wymienionych
w ust.2, autorska propozycje pracy w danej komorce organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze
kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 r,,
poz.168 z pdzn. zm.).

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza okreslonymi w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko. Dokumenty dostarczone pocztg poza procesem naboru, podlegaja
zwrotowi do nadawcy.

6. Kandydat, ktory ubiega sie o wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze zobowigzany jest zlozy¢ dokumenty aplikacyjne w terminie podanym
w ogloszeniu o naborze. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu
dokumentéw aplikacyjnych do urzgdu, a nie data nadania korespondencji w Urzedzie
Pocztowym.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjgtkiem dokumentéow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001r o podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 262 z p6zn. zm.).

§7
Wstepny etap naboru kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analiza formalna i merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢
przez Komisje z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentoéw jest
porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnym i okre$lonymi
w ogloszeniu. W przypadku stanowiska kierowniczego zapoznanie si¢ z koncepcja pracy na
danym stanowisku.



2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i jego dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu kandydata w dalszym postepowaniu konkursowym jest speinienie
wymogéw formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy oraz zawartych w ogloszeniu
o naborze.

4. 7 oceny dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ protokot ktéry, podpisujg
czlonkowie Komisji - Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Po przeprowadzeniu oceny formalnej i merytorycznej sporzadza si¢ i upublicznia
informacje, ile 0séb zglosito si¢ do naboru oraz ilu kandydatéw spelnia wymagania okreslone

w ogloszeniu - Zalacznik nr 5 do Regulaminu.
6. Informacje o kandydatach , ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§8
Koncowy etap naboru kandydatow

1. Koficowym etapem postepowania jest rozmowa kwalifikacyjna.

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

3. Niestawienie sie weczesniej poinformowanego kandydata na rozmowe kwalifikacyjng jest
traktowane jako odstapienie od ubiegania si¢ o zatrudnienie na stanowisku, na ktére jest
przeprowadzony nabor.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna ma umozliwi¢

ustalenie:

1) predyspozycji i umiejetnoscei kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega
si¢ o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z kandydatami
spelniajgcymi wymagania formalne zawarte w ogloszeniu.



6. Kazdy czlonek Komisji zadaje minimum jedno pytanie kazdemu z kandydatow.

7. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

8. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi - Zalacznik Nr 6 do
Regulaminu.

9. Za zgoda Burmistrza w uzasadnionych przypadkach przeprowadza si¢ test kwalifikacyjny.

10. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik wskazujac
kandydata, ktéry uzyskat najwickszg, jednak nie mniejsza niz 10 sume¢ punktow.

§9
Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow

1. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokdl z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji.

2. Protokét zawiera w szczegdlnoscei :

1) okreslenie stanowiska urzgedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych
punktéw, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzenie

naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust.2 ustawy;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speliajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie danego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi
- Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4. Wypelniony i podpisany przez Komisj¢ protokédl, o ktérym mowa w ust. 2, podlega
zatwierdzeniu przez burmistrza.

5. Zatwierdzenie wynikéw naboru konczy procedure wylonienia kandydata.



§10

Informacja o wyniku naboru
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru upowszechniana
jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, ktorej dotyczyt
przeprowadzony nabdr oraz publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3-ech miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos¢ zamieszkania, w rozumieniu

przepisow Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowig: Zatacznik Nr 8 i Nr 8a do Regulaminu.

4, Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru. Przepisy ust.1 i 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

§11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig do II etapu
1 zostaly wymienione w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 2 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢ przez samych zainteresowanych
odebrane osobiscie, lub bedg zniszczone po uptywie 1 miesigca od rozstrzygnigcia naboru.



§12
Warunki zatrudnienia pracownikow

1. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace
zawodowg w Urzedzie wynosi szesé miesigcy. Przed zawarciem umowy o prace pracownik
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wezesniej niz
jeden miesigc przed datg ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
(w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy, umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy
z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

3. W czasie trwania zawartej umowy na czas okreslony, pracownikowi, o ktérym mowa
w ust.1, organizuje si¢ shuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem.

4. Szczegblowy sposob przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

5. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 3, przed zawarciem
nowej umowy o prace pracownik sklada §lubowanie.

6. W uzasadnionych okolicznosciach, np. ze wzglgdu na duze do$wiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika pozadane w Urzedzie, burmistrz moze podjaé¢ decyzje o zatrudnieniu
na innych warunkach niz okreslone w ust.1.




