REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W
BARCZEWIE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

Rozdziat 1. Postanowienia ogélné

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalanie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Barczewie ( w tym na
wolne stanowiska kierownicze) oraz na stanowiskach kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr. :

2. Pracownikiem samorzadowym moée by¢ osoba, ktora spetnia warunki
okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

4) pracownikdw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub
przesuniecia wewnetrznego (art. 20),

5) przeniesienia pracownika samorzadowego tej samej jednostki na
podstawie porozumienia ( art. 12 ust.1),

6) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na podstawie ustawy
(art. 23 ust.1),

7) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej
jednostce organizacyjnej na podstawie porozumienia ( art. 12 ust. 1
iart. 22 ust. 1



Rozdziat II. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego zobowigzani sg
do statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych
wynikngé w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w
szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepisow naktadajgcych na Gmine nowe kompetencje i

zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobdéw kadrowych
(przejscie na emeryture, rente itp.)

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w
oparciu o wniosek ztozony przez kierownika komérki organizacyjnej o
wakujgcym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim.
4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ ztozony co najmniej z
miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w
funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia
wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrza opis stanowiska na wakujace
miejsce pracy wraz z zakresem czynnosci. Wzor formularza opisu
stanowiska stanowi zatqcznik nr 2 do Regulaminu.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na
zatrudnienie pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko.
7. Otwarta rekrutacja i jawny nabdér majg na celu pozyskanie najlepszych
pracownikéw na wolne stanowisko.

Rozdziat III. Etapy naboru

§3
Nabdr obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
4) wstepna ocena ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,




5) postepowanie sprawdzajace |
a)merytoryczna ocena dokumentdw aplikacyjnych,
b)rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) ogtoszenie wynikdéw naboru.

9) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

Rozdziat IV . Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko

84

1. Ogtoszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Barczewie.

2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu, .

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich
sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentoéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

3. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat V. Powofanie Komisji Rékrutacyjnej

§5

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)
powotuje Burmistrz Barczewa. '
2. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:

1) Zastepca Burmistrza, x

2) Kierownik komorki orgamzacy]neJ, w ktdrej wystepuje wakujace

stanowisko,

3) Sekretarz Miasta

4) Inne osoby wskazane przez Burmistrza.
3. Komisja pracuje w skfadzie co naJmmeJ 3-osobowym, w tym przy
udziale przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby,
ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w



takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenla procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat VI. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sk+ada3q sie:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przeblegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skfadajg oprocz
dokumentdw wymienionych w ust. 2 oswiadczenie, ze kandydat nie byt
karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi ( w oparciu o ustawe o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscyplmy finanséw publicznych -Dz.U. z
2005r. Nr 14, poz. 114).
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie 0
zatrudnienie mogq by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
5. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych ztozonych po terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.

i
1
i




Rozdziat VII. Lista kandydatow spetniajacych wymogi formaine

g 7

1. Analiza formalna dokumentdw aplikacyjnych polega na zapoznaniu
sie przez Komisje z aplikacjg ztozong przez kandydata. Celem
analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreéslonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreélenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i
dopuszczenie do daiszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnienie wymogdw formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogtoszeniu o
naborze.

4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w
ogfoszeniu o naborze i wstepnej selekcji, sporzadza sie liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu.

5. Sporzadzona lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostajg o tym
fakcie powiadomieni w formie pisemnej.

7. Informacje o kandydatach, ktdérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII. Przeprowadzenie konkursu

§8

1.Komisja Rekrutacyjna decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki
naboru wzgledem kandydatow, ktérzy spetnili wymagania niezbedne.

2. Kandydat moze zosta¢ poddany nastepujgacym technikom selekcyjnym:
1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. W przypadku duzej ilosci kandydatéw aplikujacych na wolne stanowisko
urzednicze rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona pisemnym
testem. :

4.Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowuje Komisja Kwalifikacyjna.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach



aplikacyjnych oraz sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

6. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od o-5.

7. Test kwalifikacyjny, rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczong w
przypadku uzyskania co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktéw.

8.0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu Sekretarz
Urzedu zawiadamia telefonicznie kandydatdw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne, nie p6ézniej niz w przeddzierl posiedzenia komisji.

Rozdziat X.  Wpylonienie kandydata
§9

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
konkursu, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sumaryczng
ilo$¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatdéw, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni
na posiedzeniu. j

3. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt przeprowadzony
nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktéw,

2) liczbg nadestanych ofert na wolne stanowisko urzednicze, w tym
liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego naboru.

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor

3.Wzdr protokotu stanowi zatacznik nri5 do regulaminu.

4. W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez dwie osoby
rekomendowane przez komisje rekrutacyjng- decyzje o wyborze
kandydata podejmuje Burmistrz.




Rozdziat X. Ogloszenie wynikéw naboru
§ 10

1. Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo
uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy
ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzér ogtoszenia wynikéw
naboru stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w
procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaty zamieszczone w protokole, bedq
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng , przez okres
dwdch lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Whniosek
o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z proébg o wszczecie naboru na stanowisko

w Wydziale Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska.

Wakat powstat w wyniku

Proponowany termin zatrudnienia

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z
wyliczeniem kosztoéw zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i pieczec Kierownika
komorki organizacyjnej)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Formularz opisu stanowiska pracy
A. Dane podstawowe
1. Nazwa Stanowiska PracCy ...
2. Komérka organizacyjna -............... e et e e e et e e e e tr e — i e e s teeeneeeneeneears :

B. Wymagania kwalifikacyjne

. Wyksztatcenie (charakter lub typ Ezko%y) -
Wymagany profil (specjalnosé)

. Obligatoryjne uprawnienia-

DA WN R

. Doswiadczenia zawodowe-

N

Umiejetnosci zawodowe

C. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku :

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

.......................................................................................................
.......................................................................................................
L N N N N N R R R R R N I I T Ty,

D. Odpowiedzialno$¢ pracownika
1. Zasady odpowiedzialnosci pracowhika na stanowisku

L

(data , podpis i piecze¢ Kierownika Wydz.)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Burmistrz Barczewa

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne: ... .
2. Wymagania dodatkowe: e .
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: ..., :
4.Warunki pracy na danym stanowiskujj: ...........................................................

5.Wskaznik zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Barczewie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynidst ........ %

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o nie
karalnosci za przestepstwo popetnione umysinie ,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne w zamknietej koperae z dopiskiem ,dotyczy
naboru na stanowisko ..........c.ccoccvevveeeeniienenen.
nalezy sktadac w sekretariacie Urzedu M|e]sk|ego w Barczewie, Plac
Ratuszowy 1 (pokdj Nr 17) lub przestaé poczta do dnia .......cccccoveveeneee .
(liczy sig data wptywu do Urzedu) pod adresem : Urzad Miejski w
Barczewie, 11-010 Barczewo ul. Plac Ratuszowy 1

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Lista kandydatéow
spelniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w)w stanowisko pracy do Il
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie na$tcpujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okreslone w ogidszeniu:

- 1 e

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami beda przeprowadzane przez Komisje
Rekrutacyjna, powolana Zarzadzeniem Nr 120...... Burmistrza Barczewa w
dniu ................. wgodz. od ............... do.cooerinininl,



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Protokot z przeproWadzonego naboru
kandydatéw na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w
Barczewie

1. W Urzedzie Miejskim w Barczéwie przeprowadzono otwarty i
konkurencyjny nabér na stanowisko

2. Nabér przeprowadzita Komisja powotana Zarzadzeniem
Nr 120. ....... Burmistrza Barczewa, w sktadzie:

3. Liczba nadestanych ofert , W tym spetniajacych
wymagania formalne . E

4. Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:
1. ‘

5.Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru :

6.Uzasadnienie wyboru:

7.Zataczniki do protokotu:

1) ogtoszenie o naborze,

2) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

3) karty oceny - oceny dokonane przez poszczegdlnych cztonkdéw
Komisji




Zalacznik nr 6 do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

na stanowiSko 0000000000000 0000000000ENENI00000000000000000000000000CROGIOGIOGIEGDNES

Burmistrz Barczewa informuje, ze w wyniku otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Barczewie do zatrudnienia na stanowisku

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

Wybrany/a/ zostal/a/ Pan/Pani ..... cieversessesssessnscnscnss ZAM. ........

Uzasadnienie dokonanego wyboru






