ZARZADZENIE

BURMISTRZA KORONOWA
NR KO/0152-22/07
z dnia 23.10.2007 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art.31, art. 33 ust | ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, zmiany: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz.
U. z 20002 r. Nr. 62, poz. 558, Dz. U. z 2002 r. Nr 113 po0z.984, Dz. U. z 2002 r. Nr 214
poz.1806, Dz. U. z2003 r. Nr 80 poz.717, Dz. U. z 2003 1. Nr 162 poz.1568, Dz. U. 22002 r.
Nr 153 poz.1271, Dz. U. 22004 r. Nr 102 poz.1055, Dz. U. 22004 r. Nr 116 poz.1203, Dz. U.
22002 r. Nr 214 poz.1806, Dz. U. 22005 1. Nr 172 poz.1441, Dz. U. z 2006 r. Nr 17 poz.128,
Dz. U. z 2005 r. Nr 175 poz.1457, Dz. U. z 2006 r. Nr 181 poz.1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48
poz. 327, Dz. U. z 2007 r. Nr 138 poz. 974), art. 3a ust 1, art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca
1990 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593,zmiany: Dz. U.
z2002 r. Nr 113 poz. 984, Dz. U. z 2002 r. Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2005 r. Nr 10,
poz. 71, Dz. U. z 2005 r. Nr 23 poz. 192, Dz. U. z 2005 r. Nr 122 poz. 1020, Dz. U. z 2006 r.
Nr 79, poz. 549, Dz. U. z 2006 r. Nr 169, poz. 1201, Dz. U. z 2006 r. Nr 170, poz. 1218)
zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie
Miejskim  w Koronowie oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Koronowa NR K0O/0152/16/05 z dnia 12 sierpnia 2005r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr KO/0152-22/07 z dnia 23.10.2007 1.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE ORAZ
DYREKTOROW I KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie

Miejskim w Koronowie oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
na podstawie umowy o prace.

B

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Koronowa,

w oparciu o informacje przekazang przez Sekretarza Gminy o wolnym stanowisku
urzedniczym.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna byé przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem, dla uniknigcia zaklocen w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjne;j.
Sekretarz Gminy  przedstawia Burmistrzowi Koronowa do akceptacji wniosek
o rekrutacj¢ na wolne stanowisko urzednicze, na ktére konieczny jest nabér.
Wniosek o rekrutacje, o ktdrym mowa w ust. 3, zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego,

2) okredlenie wymagaf zwiazanych ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktore

z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
4) wskazanie wymaganych dokumentow,

. We wniosku mozna wprowadza¢ wymagania dodatkowe tylko wtedy i tylko takie, gdy na

danym stanowisku przydatne sa umiejetnosci, ktére zwiekszaja przydatnos$¢ urzednika do

wykonywania zadan wchodzacych do zakresu jego przysztych obowigzkow a ktére nie sa
wymagane ustawg.

Burmistrz Koronowa po akceptacji wniosku o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego

paragrafu wydaje zarzadzenie o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Sekretarz Gminy.
Komisja Rekrutacyjna moze sktadaé sie z 3 lub 5 oséb.
Obstuge administracyjng Komisji wykonuje pracownik ds. kadr i organizacji.
Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial I1I
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogloszeh w Urzedzie Miejskim

w Koronowie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszefi przez co najmniej

14 dni kalendarzowych.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw

§4

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,
3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenn o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.
Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem sie ogloszen.

Rozdzial V
Wstepna klasyfikacja kandydatow — analiza dokumentéw

§5

Analizy dokument6éw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu.

Brak dodatkowych kwalifikacji nie moze stanowi¢ podstawy do odrzucenia kandydatury.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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Rozdzial V1
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§ 6

. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze

i wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktdérzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktdre] mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania.

Liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéw

§7

Klasyfikacja koncowa jest rozmowa kwalifikacyjna.

. Przed rozmowg kwalifikacyjng kandydaci mogg by¢ poddani testowi

merytorycznemu.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w jego dokumentach oraz
mozliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdow,
b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Koronowo, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazkdw i zakreséw czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,
d) celow zawodowych kandydata.

. Kazdy czltonek Komisji zadaje 4 pytania. 3 musza dotyczy¢ wiedzy wymaganej na

stanowisku i jedno z wiedzy dodatkowe.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej za odpowiedz na kazde z pytan przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 2.

Za kazde z wymagan dodatkowych spelnionych przez kandydata komisja przyznaje
do 2 punktéw.

O wyborze kandydata decyduje suma punktéw uzyskanych w konkursie.

W przypadku, gdy kandydaci uzyskaja t¢ sama liczbe punktow o wyborze kandydata
decyduje Komisja Rekrutacyjna w gtosowaniu jawnym.

§9

Test merytoryczny
Celem testu merytorycznego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Test merytoryczny wraz z kluczem i maksymalng liczbe mozliwych do uzyskania
punktow przygotowuje komisja.
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Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 10

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w klasyfikacji koficowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreglonym stanowisku oraz zaéwiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 11

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

_ Protokot zawiera w szezegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

. Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokét do zatwierdzenia Burmistrzowi Koronowa.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 12

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres,

co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru. Przepisy
ust. 1,21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostang dotaczone

do jego akt osobowych.



Dokumenty o0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, o ktérym mowa w § 9, bedg przechowywane przez
2 lata na stanowisku ds. Kadr i Organizacji, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty pozostatych o0s6b beda odestane Iub odbierane osobiécie przez
zainteresowanych.




