Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Pajgczna

Nr 488/22 z dnia

20 wrze$nia 2022 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W PAJECZNIE

Wstep

§ 1. Zatrudnianie na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pajecznie, zwane w dalszej czg$ci wolne
stanowisko urze¢dnicze, odbywa si¢ w oparciu o zasadg otwartosci i konkurencyjnosci.

§ 2. Zasada zatrudniania okreslona w § 1 dotyczy réwniez zatrudniania kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, chyba zZe przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§ 3. Wylaczeniu podlegaja stanowiska obsadzane w drodze wyboru, powotania lub
zatrudnienia na stanowisku pomocniczym i obstugi. Zasad okreslonych w § 1 nie stosuje si¢
réwniez w przypadku:

1) przeniesienia na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym urzedniczym na inne stanowisko, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia (art. 12 ust. 1 u.p.s.),

2) zatrudnienia osoby na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
pracownika samorzadowego (art. 12 ust. 2 u.p.s.),

3) przeniesienia pracownika samorzadowego na wyzsze stanowisko — awans wewnetrzny (art.
20 u.p.s.),

4) powierzenia pracownikowi samorzagdowemu innej pracy na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym (art. 21 u.p.s.),

5) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym urzedniczym (na jego wniosek lub za jego zgoda) do pracy w innej
jednostce w drodze porozumienia pracodawcow (art. 22 ust. 1 1 ust. 2 u.p.s.),

6) w przypadku reorganizacji jednostki — przeniesienia pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzgdniczym na inne
stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego
przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnianie na tym stanowisku (art. 23
ust. 1 u.p.s.),

7) zatrudniania pracownikdOw w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych,
odbywania stazu lub przygotowania zawodowego.

Rozdzial I. Postanowienia ogolne
§ 4. Koniecznos$¢ zatrudnienia nowego pracownika na stanowisko urzednicze moze

powsta¢ w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,



2) zmiany przepisdOw naktadajagcych na gming nowe kompetencje i zadania, co spowoduje
koniecznos$¢ utworzenia nowej komorki lub nowego stanowiska pracy w Urzedzie,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasob6éw kadrowych (rozwigzanie umowy
o0 prace, przejscie pracownika na emeryture lub rente, urlop bezptatny pracownika itp.),

4) potrzeb pracodawcy.

§ 5. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Burmistrz samodzielnie lub w oparciu
o pisemng informacj¢ przekazang przez:

a) kierownika komorki organizacyjnej (referatu) o wolnym stanowisku w danej komorce,

b) kierownika komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia
gminnej jednostki organizacyjnej,

c) sekretarza gminy o wolnym stanowisku kierowniczym Ilub wolnym stanowisku
samodzielnym.

2. Wzébr wniosku stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru.

3. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru.

§ 6. Informacja o wolnym stanowisku 1 konieczno$ci przeprowadzenia naboru winna
by¢ przekazana z wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zakldocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej, Urzgdu lub jednostki organizacyjnej gminy.

§ 7. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Burmistrza powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 8. Czynnosci techniczne zwigzane z ogloszeniem naboru 1 obstugg formalng komisji,
przeprowadza kierownik Referatu Ogodlno — Organizacyjnego, Obstugi Samorzadowej i Kadr
lub osoba go zastepujaca.

Rozdzial II. Komisja rekrutacyjna

§ 9. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng, zwang
w dalszej czesci Komisja.

§ 10. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

a) Burmistrz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

¢) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

d) Kierownik Referatu Ogolno — Organizacyjnego, Obstugi Samorzadowej 1 Kadr lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 11. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.

§ 12. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.



Rozdzial I11. Etapy naboru

§ 13.1 Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.pajeczno.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pajecznie,
ul. Parkowa 8/12, co najmniej na 14 dni przed uptywem terminu do sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki (pracodawcy),

2) okreslenie stanowiska na jaki dokonywany jest nabor,

3) okreslenie wymagan na dane stanowisko, zgodnie z opisem, ze wskazaniem wymagan
niezbednych i dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wykaz dokumentow jakie powinna zawiera¢ oferta,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wzér ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru.

§ 14. Dokumenty od kandydatow na dane stanowisko sa przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o naborze w miejscach okreslonych w § 13 ust. 1 w terminie
okreslonym w ogloszeniu 0 naborze.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej. Oferta powinna zawieraé:

1) curriculum vitae (CV) bez zdjecia,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%), pierwszenstwo w zatrudnienia na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust.1.

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o niekaralnosci (czy nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

8) referencje (o ile kandydat takie posiada),

9) inne dodatkowe dokumenty w zaleznosci od specyfikacji stanowiska.

3. Wzor oswiadczen o ktorych mowa w pkt. 7) okresla Zatgcznik nr 4 i 4a do Regulaminu
naboru.


http://www.bip.pajeczno.pl/

4. Dokumenty przyjmowane sg wylacznie w jezyku polskim, jako jezyku urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawg z dnia
5 wrze$nia 2016 1. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1579 ze zm.).
6. Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw sg odrzucane jako
niespetniajgce wymagan formalnych. Oferty ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu
o naborze nie sg rozpatrywane.
7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

§ 15. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabor na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze, w dwoéch etapach:

| etap — ocena ztozonych ofert,

Il etap — ocena kwalifikacji.

§ 16. Ocena ztozonych ofert polega na analizie dokumentéw aplikacyjnych.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 17.1 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedz¢ w zakresie prowadzonych spraw i zadan na stanowisku, o ktore si¢ ubiega,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 3.

§ 18.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét, ktory zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktory byt prowadzony nabor,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw
kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis zawarty
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne stanowi Zatacznik nr 5 do
Regulaminu naboru.

3. Wzo6r protokotu stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu naboru.

§ 19. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz. Od decyzji
Burmistrza nie przystuguje odwotanie.

§ 20.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Pajecznie oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesiecy.

2. Informacja zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzano nabor,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

3. Wz6r ogloszenia o wynikach naboru stanowi Zatacznik nr 7 oraz 7 a do regulaminu naboru.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w okresie 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych wymienionych w § 18 ust. 1 pkt 2.

Rozdzial IV. Postanowienia koncowe

§ 21.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat zatrudniony w procesie naboru
zostaja wiaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o archiwizacji.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, po uprzednim z nimi uzgodnieniu.



