




Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 64/2005 

           Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 28.12.2005r.
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE URZĘDU MIASTA I GMINY 

W RADZYNIU CHEŁMIŃSKIM

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


Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników na podstawie umowy o pracę z wyłączeniem  stanowisk pomocniczych i obsługi.

§ 1.1. Decyzje o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz z własnej 
    inicjatywy lub w oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu (wydziału) 
    o wakującym stanowisku.

2. Informacja, o której mowa w pkt.1, powinna być przekazana z wyprzedzeniem 
    pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.

3. Kierownik referatu (komórki organizacyjnej) zobligowany jest do przedłożenia do 
    akceptacji burmistrzowi projektu opisu stanowiska na wakujące miejsce pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powoduję rozpoczęcie 
    procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

§ 2. 1. W skład komisji wchodzą: 

           1) w przypadku stanowisk kierowniczych: 

a) burmistrz – przewodniczący komisji, 

b) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upoważniona, 

c) pracownik działu kadr lub osoba upoważniona przez burmistrza będąca    

    jednocześnie sekretarzem komisji; 

           2) w przypadku stanowisk urzędniczych skład komisji proponuje Sekretarz Gminy. 

2. Pracami komisji kieruje przewodniczący, który w szczególności: 

           1) czuwa nad wykonywaniem przez komisję powierzonych jej czynności, 

           2) reprezentuje komisję na zewnątrz, 

           3) ustala porządek obrad komisji, zwołuje jej posiedzenia i przewodniczy obradom. 

3. W razie nieobecności przewodniczącego, jego obowiązki pełni wyznaczony zastępca. 

4. Komisja obraduje na posiedzeniach mających charakter niejawny. Pierwsze posiedzenie 
    komisji odbywa się nie później niż w trzecim dniu po upływie terminu składania 
    zgłoszeń. 

5. Komisja rozstrzyga w sprawach należących do jej właściwości zwykłą większością głosów, 
    w głosowaniu jawnym, bez możliwości wstrzymania się od głosu. 

6. Dla ważności posiedzenia konieczny jest w nim udział co najmniej dwóch osób, w tym 
    przewodniczącego lub wyznaczonego zastępcy. 

7. W posiedzeniach, z wyłączeniem narad komisji i głosowania, może uczestniczyć ekspert –  

    osoba zaproszona przez przewodniczącego komisji. 

8. Członkiem komisji nie może być osoba składająca ofertę, albo będąca małżonkiem takiej  

    osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostająca w takim stosunku prawnym 
    lub faktycznym z osobą składającą ofertę, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co 
    do jej obiektywizmu i bezstronności. 

9. Jeżeli okoliczności, o których mowa w ust. 8, zostaną ujawnione w toku postępowania, 
    burmistrz niezwłocznie odwołuje członka komisji, którego okoliczność dotyczy i uzupełnia 
    skład komisji. 

§3.1. Do zadań komisji należy wykonanie następujących czynności przeprowadzenia naboru: 

a) zbadanie formalnej poprawności zgłoszenia tj. ustalenie, czy zgłoszenie zostało  

    złożone w terminie, czy zawiera wszystkie niezbędne dokumenty, czy uczestnik  

    naboru spełnia warunki określone w ogłoszeniu, w przeciwnym razie podlega ono 
    odrzuceniu, 

    b)  zbadanie zdolności kandydata do pracy na stanowisku, 

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, której celem jest nawiązanie 

    bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych 

    w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać: 

          - predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonanie 

            powierzonych obowiązków,

    - posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się 

      o stanowisko,

    - obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio 

      przez kandydata,

    - cel zawodowy kandydata.

d) ustalenie propozycji listy osób, które w najwyższym stopniu spełniają poziom 
     wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze. 

2. Uczestnicy naboru są oceniani przez każdego z członków komisji w skali od 1 do 5
    punktów. Oceny dokonuje się w pełnych punktach w sposób niejawny. W przypadku gdy 
    kolejni kandydaci nie uzyskali większości głosów, komisja przystępuje do drugiego 
    głosowania. Do drugiego głosowania dopuszczeni są kandydaci, którzy uzyskali co 
    najmniej 60 % głosów na 100% możliwych w pierwszym głosowaniu. 

3. Ocena, o której mowa w ust. 2 dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart 
    ostemplowanych pieczęcią Urzędu zawierających zestaw uczestników naboru w kolejności 
    alfabetycznej. Po zakończeniu oceny przewodniczący komisji nanosi jej wyniki na zbiorczą 
    kartę. 

4. Przeprowadzanie ponownych ocen odbywa się w sposób określony w ust.2 – 3 i może być 
    poprzedzone rozmową z uczestnikami naboru oraz dyskusją. 

5. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4.1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczy umieszcza się w Biuletynie Informacji 
   Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu na czas nie krótszy niż 14 dni 
   od dnia opublikowania tego ogłoszenia..

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

e) wskazanie dokumentów,

f) określenie terminu i miejsca składania dokumentu.

§ 5.1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie 
   dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku 
   urzędniczym w urzędzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

a) list motywacyjny,

b) życiorys-curriculum vitae,

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginał kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne składne przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być 
    przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne 
    stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, 
    z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym 
    weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą 
    z dnia 18 września 2001r. o podpisie elektronicznym - Dz.U. z 2001r., Nr 130, poz. 1450 
    z późn. zm.).

5. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

§ 6.1. Po upływie terminu do złożenia dokumentu, określonego w ogłoszeniu o naborze 
   i wstępnej selekcji, umieszcza się w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania 
   formalne określone w ogłoszeniu.

2. Lista o której mowa w pkt.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce 
    zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatów spełniająca wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do 
    momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru stanowią informację publiczna 
    w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym określonymi 
    w ogłoszeniu o naborze.

§ 7.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera 
   kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał najwyższą liczbę punktów z rozmowy 
   kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiązany jest 
   przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i badania lekarskie.

§ 8.1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół. 

2. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia 
    wybranego kandydata lub zakończenie procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku 
    nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informacja o którym mowa w pkt 2 zawiera:

a) nazwę i adres jednostki, 

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię  nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia danego kandydata.

4. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co 
    najmniej 3 miesięcy.

5. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia 
    nawiązania stosunku pracy możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej 
    osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy 
    pkt. 2, 3 i 4 stosuje się odpowiednio.

§ 9. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, 
    zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego 
    etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcja 
    kancelaryjną, przez okres dwóch lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez 
    Zainteresowanych.
