Zarzadzenie Nr 6/09
Burmistrza Miasta i Gminy Koprzywnica
z dnia 24 lutego 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze oraz kierownicze stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Koprzywnicy.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
poézn. zm.) i art. 11 ust. 1, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownicze stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Koprzywnicy
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koprzywnica.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/05 Burmistrza Miasta i Gminy w Koprzywnicy
z dnia 18 sierpnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia: ,, Systemu zatrudniania
pracownikOw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Koprzywnicy”

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6./09

Burmistrza Miasta i Gminy

w Koprzywnicy z dnia 24.02.2009 r.

Regulamin naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze
stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Koprzywnica

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

Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy Koprzywnica na podstawie umowy o prace
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Niniejszy regulamin nie dotyczy obsadzenia stanowisk pracownikow
zatrudnianych w drodze wyboru i powolania .

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoznaniu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta
i Gminy, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu o
wakujacym stanowisku, badZ na wniosek Sekretarza Gminy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt.1 winna by¢ przekazana w formie pisemne;j
z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu danego referatu badz samodzielnych stanowisk pracy.

3. Sekretarz Gminy badz kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia
do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy projektu opisu stanowiska na
wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3, zawiera:

1) Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:
- nazwa stanowiska
- symbol stanowiska




- referat /stanowisko/
2) Cel istnienia stanowiska.
3) Wymogi kwalifikacyjne:
- wyksztatcenie
- wymagany profil (specjalnos¢)
- wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe
- umiejegtnosci zawodowe
- predyspozycje zawodowe
4)
Podstawowy zakres obowiazkow (gtowne zadania)
. Wzo6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
. Wzor opisu stanowiska pracy w Urzedzie stanowi Zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.
. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta
1 Gminy powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

. Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna zwana dalej Komisja.

. Komisj¢ powotuje Burmistrz Miasta i Gminy w drodze zarzadzenia.

. W sktad Komisji wchodza:

a) Zastepca Wdjta Gminy

b) Sekretarz Gminy

¢) Kierownik Referatu

d) Inspektor ds. ogdélnoorganizacyjnych i kadrowych, bedacy jednoczesnie

Sekretarzem Komisji,
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.
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Rozdzial 111

Etapv naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu Miasta i Gminy.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) Prasie

b) Urzedach pracy

Ogloszenie o naborze powinno zawierac :

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ;

e) wskazanie wymaganych dokumentow :

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu, nie moze by¢

krdtszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie

Wzor ogtoszenia stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial V

Przvimowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzgdniczym u Urzedzie Miasta i Gminy.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach,

szkoleniach,
f) oswiadczenie o niekaralnosci,
g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb naboru.
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Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
mogga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

. Niezwlocznie po uplywie terminu wyznaczonego do sktadania ofert

inspektor ds. ogdlnoorganizacyjnych 1 kadrowych sporzadza listg
kandydatow 1 przekazuje ja wraz ze ztozonymi dokumentami Komisji.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje

z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych, zawartych

w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.




4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym,

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow

§ 7

1. Na selekcje koncowg sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§ 8

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktow.
Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 10 punktow.

Rozmowa kwalifikacvjna

§ 9

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow.
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sig¢ o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.




4, Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikow

§10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej, uzyskal najwieksza liczbe
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci .

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
rac

§11

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu speiniania
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze :

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spelniajacych wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabdr,

3. Wzor protokotu stanowi Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.
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Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

§ 12

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru

jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabdr, oraz opublikowanie
w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki ;
b) okreslenie stanowiska ;
c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego ;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci
naboru na stanowisko.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres, co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.
Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 5 i 5a do Regulaminu.

Rozdzial XI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly
si¢ do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

Koprzywnica, dn. ..........................

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko ...

w Referacie/ na samodziclne stanowisko pracy/ .y v v i sprevams sos sesaniin svsis

Wakat powstat w przypadku, m. in.:

a) przejscia pracownika na emeryturg, rente,

b) powstania nowej komorki,

c) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do
realizacji,

d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

e) innej sytuacji.

U ZASAAN O, .ottt e e

/data, podpis i pieczgé

Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej/

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1) Nazwa stanowiska pracy

3. Wymogi kwalifikacyjne:
1) Wyksztatcenie



Zakacznik Nr 3
do Regulaminu

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy

Burmistrz Miasta 1 Gminy Koprzywnica
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy

I. Wymagania stawiane kandydatom:
1. niezbedne:

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

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

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

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

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

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

III. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV),

2. List motywacyjny,

3. Dokumenty poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
(odpis dyplomu, zaswiadczenie o stanie odbytych studiow, kursow,
itp.),

4. Kserokopie swiadectw pracy,

. Oswiadczenie o niekaralnosci ,
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb naboru na w/w stanowisko.

h



IV. Termin skladania ofert.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
w Koprzywnicy osobiscie, lub poczta na adres tutejszego Urzedu w
zamknietych kopertach z adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko d/s ............... w Urzedzie Miasta i Gminy w Koprzywnicy w
terminie 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP,

Dokumenty , ktdre wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY KOPRZYWNICA

okreslenie stanowiska

Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania :uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Adres

Lp. Imie i nazwisko ; ;
zamieszkania

2. Liczbeg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych

wymagania formalne :



4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i pieczgé Burmistrza
Miasta i Gminy lub osoby
upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Miasta i Gminy Koprzywnica

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko,

zostal/a wybrany/a Pan/i . oo wsss s s zatnieszlalyla W g avssusis s

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data i podpis osoby upowaznionej/



Zaltacznik Nr 5a
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko,
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow
/lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data i podpis osoby upowaznionej/



