Burmistrz
Miasta i Gminy

Zarzadzenie Nr 236/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 14 czerwca 2016 roku

Chmielnik

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku oraz na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
/Dz.U.2014.1202 ze zm./ zarzadzam, co naste¢puje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Chmielniku oraz na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy, stanowiacy zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik z dnia
29 grudnia 2006 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, ze zmianami: Zarzadzenie Nr 74/2007 z dnia 08.05.2007r.,
Zarzgdzenie Nr 254/2009 z dnia 30.04.2009r., Zarzadzenie Nr 118/2015 z dnia 02.07.2015r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 236/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 14 czerwca 2016 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku

§1

1. Regulaminu okres$la zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku.
Otwarty i jawny nabor ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku.

2. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obshugi,

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

4) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to nieobecnosci pracownika
spowodowanej migdzy innymi chorobg, urlopem macierzynskim, urlopem
wychowawczym oraz innymi przypadkami losowymi).

5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przeniesienia
wewnetrznego:

- warunkiem uzyskania awansu wewnegtrznego jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy,

- 0 awans wewnetrzny dla pracownika wnioskuje pisemnie Naczelnik wydziahu, w ktérym
zatrudniony bedzie pracownik a w stosunku do samodzielnego stanowiska Dyrektor
Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku,

- wniosek musi zawiera¢ uzasadnienie.

§2

1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegdlnosci w wyniku:
o zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
« zmian przepisow naktadajgcych na Urzad nowe kompetencje i zadania,
o zmian zachodzacych w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi (np. przejscie

pracownika na emeryturg, rente itp.).



2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz w oparciu o wniosek
sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu lub Dyrektora Urzedu/ Kierownika wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu ) lub z wlasnej inicjatywy.
Naczelnik Wydziatu/Dyrektor Urzedu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem
opisu stanowiska pracy do akceptacji Burmistrza. Formularz opisu stanowiska pracy
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika

powodujag rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy.

§3

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapdw :

1.

oo

Przygotowanie i publikacja ogtoszenia,

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

Wylonienie kandydata,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace lub nie zatrudnieniu
kandydata i zakonczeniu procedury naboru,

Ogloszenie wynikow naboru.

§4

Komisje rekrutacyjna w skladzie co najmniej 3 - osobowym powotuje Burmistrz.

W sktad Komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

Burmistrz jako przewodniczacy

Sekretarz Gminy

Naczelnik Wydzialu w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik lub Dyrektor Urzedu
w przypadku samodzielnego stanowiska,

Naczelnik Wydziatu Kadr i Administracji.

Sktad imienny Komisji, kazdorazowo zatwierdza Burmistrz.

W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ uzupetniony o dodatkowe osoby

posiadajgce kwalifikacje merytoryczne istotne dla wlasciwej oceny kandydatow.

1.

Komisja rekrutacyjna obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
Przewodniczacego Komisji.
Posiedzenie Komisji rekrutacyjnej jest wazne, jezeli bierze w nim udziat nie mniej niz

trzech jej cztonkow.



3. Komisja rekrutacyjna konczy prace po uptywie 14 dni od terminu zakonczenia sktadania
ofert.
4. Naczelnik Wydzialu Kadr i Administracji jest odpowiedzialny za skompletowanie

dokumentacji z przebiegu konkursu.

§5

1. Nabor na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w nastepujgcych etapach:
1) W pierwszym etapie naboru Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym polegajacej na :

a) zapoznaniu si¢ przez Komisje rekrutacyjng z aplikacja nadestana przez kandydata.
Celem analizy dokumentéw jest pordéwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

b) wstepnym okredleniu przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
1 dopuszczeniu go do dalszego etapu naboru,

¢) sporzadzeniu listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru w porzadku
alfabetycznym, zawierajacej nazwiska i imiona kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

2) W drugim etapie naboru Komisja rekrutacyjna dokonuje merytorycznej oceny
kandydatow, a w szczegdlnosci :

a) wybiera sposrdd osdb ktore uzyskaty w ocenie Komisji najlepszg ocene merytoryczna
zlozonych dokumentéw, trzech kandydatéw do zarekomendowania Burmistrzowi,
ktory podejmuje decyzje o terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych,

b) przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne,

c) wylania kandydata.

§6

1. Naczelnik Wydziatu Kadr i Administracji telefonicznie zawiadamia kandydatow
0 terminie i miejscu przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,



b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko oraz zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku o ktére sie
ubiega,

c) celow zawodowych kandydata.

. Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym miejscu i terminie jest jednoznaczne

z rezygnacja kandydata z udzialu w naborze.

. W przypadku, gdy zlozona zostanie tylko jedna oferta, ktéra spetnia warunki okreslone

w ogloszeniu i uzyska pozytywna ocen¢ merytoryczng Burmistrz moze podjaé decyzje

o zatrudnieniu takiej osoby bez przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

57

. W przypadku duzej ilosci zlozonych ofert Burmistrz moze podjgé decyzje
o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy
fachowej 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

. Test opracowuje Naczelnik Wydziatu w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik, lub inna
wskazana przez Burmistrza osoba.

. Komisja rekrutacyjna dokonuje sprawdzenia testu stosujac punktacje — 1 pkt za dobra
odpowiedz, a w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi
— 0 pkt.

Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji rekrutacyjnej i dolaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

. Komisja rekrutacyjna wybiera sposrod osob ktére uzyskaly najwyzszg ilo$é punktéw
z testu kwalifikacyjnego, trzech kandydatow do zarekomendowania Burmistrzowi, ktéry
podejmuje decyzjg¢ o terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane sg zgodnie z § 6 niniejszego regulaminu.

§8

Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.
. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru ze wzgledu na brak ofert speiajacych wymogi
okreslone w ogloszeniu Burmistrz moze podja¢ decyzje o ponownym przeprowadzeniu

postgpowania.
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§9

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja rekrutacyjna:
1) sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktérych
mowa w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) sporzadza informacje¢ o wynikach naboru,
3) umieszcza informacje o wynikach naboru na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta

i Gminy w Chmielniku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.bip

§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostaja
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Osoby, ktére nie zostaly zakwalifikowane do II etapu naboru oraz osoby, ktére zostaty
zakwalifikowane do I etapu, ale nie znalazly si¢ wsréd najlepszych kandydatéw moga
odebra¢ dokumenty aplikacyjne w terminie do 2 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow
naboru. W przeciwnym razie w/w dokumenty bgdg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

§ 11

Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalenia.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy, ktore
stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych, a w szczegdlnosei

ustawa o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik Nr |

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

Whiosek
o zatrudnienie pracownika

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

Proponowany termin zatrudnienia: ........c.ccovecerrieinrerenieieseeeeeee e e ereenseenes

Uzasadnienie wniosku:

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

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

(data, podpis i pieczatka Naczelnika
Wydziatu/Dyrektora Urzedu )

( data i podpis Burmistrza )



Zatacznik Nr 2

Opis stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

Cele i zadania wykonywane na
tym stanowisku

Wymagania kwalifikacyjne,
uprawnienia, umiejetnosci
1 predyspozycje

Okreslenie uprawnien
i odpowiedzialnodei stuzgcych
do wykonywania zadan

Warunki pracy

( Data, podpis i pieczatka osoby
sporzadzajacej opis stanowiska pracy )

Akceptuje .o,
( podpis Burmistrza )



