Zarzadzenie Nr 17/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski
z dnia 25 marca 2015r.

w sprawie wprowadzenia ”Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urz¢du Miasta
i Gminy w Radzyniu Chelminskim.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014, poz. 1202)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Radzyniu Chetminskim stanowigcy zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 64/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn

Chelminski z dnia 28.12.2005r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu
Chelminskim”.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzorfp pod wzgledem

formalno-prawnym ; : \
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2015
Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 25.03.2015r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE,URZEDU MIASTA I GMINY
W RADZYNIU CHELMINSKIM

§ 1. 1.Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urz¢dnicze okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzgdzie Miasta i
Gminy w Radzyniu Chetminskim na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze.

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska jest otwarty i
konkurencyjny.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Gminy Radzyn Chelminski,

2) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

3) BIP —nalezy przez to rozmieé strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnionych:

1) na stanowiskach asystentéw i doradcow

2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi

3) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cia pracownika samorzadowego
4) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzgdowego na wolne stanowisko urzednicze
okreslonych w art. 20, 22 1 23 ustawy.

§ 2.1. Procedura naboru skiada si¢ z nastepujacych etapow:

1) rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej

2) powolanie komisji rekrutacyjnej

3) publikacja ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w BIP oraz
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu

4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

5) wstegpna analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

6) poinformowanie kandydatow speniajgcych wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru

7) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej celem weryfikacji kandydatow

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko
pracy

9) ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

10) podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace

§ 3.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasne;j
inicjatywy lub w oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu (wydziatu) o
wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

3. Kierownik referatu (komérki organizacyjnej) zobligowany jest do przedtozenia do
akceptacji burmistrzowi projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



§ 4.1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzegdnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze, Burmistrz kazdorazowo powoluje komisje rekrutacyjna.
2. W sklad komisji mogg wchodzié w szczegdlnosci:
a) Z-ca burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
b) pracownik dziatu kadr lub osoba upowazniona przez burmistrza bedaca
jednoczesnie sekretarzem komisji,
c) kierownik referatu (komoérki organizacyjne;j) wnioskujacy o zatrudnienie lub
wskazany przez niego pracownik tej komérki.
3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry w szczegdlnosci:
1) czuwa nad wykonywaniem przez komisje powierzonych jej czynnosci,
2) reprezentuje komisje na zewnatrz,
3) ustala porzadek obrad komisji, zwotuje jej posiedzenia i przewodniczy obradom.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny.

5. Komisja rozstrzyga w sprawach nalezacych do jej whasciwosci zwykla wigkszoscig glosow,
w glosowaniu jawnym, bez mozliwosci wstrzymania si¢ od gtosu.

6. Dla waznosci posiedzenia konieczny jest w nim udziat co najmniej dwéch oséb, w tym
przewodniczacego lub wyznaczonego zastepcy.

7. W posiedzeniach, z wytaczeniem narad komisji i glosowania, moze uczestniczy¢ ekspert —
osoba zaproszona przez przewodniczacego komisji.

8. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba sktadajaca oferte, albo bedaca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajaca w takim stosunku prawnym
lub faktycznym z osoba sktadajgcg oferte, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci, co
do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

9. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8, zostang ujawnione w toku postepowania,
burmistrz niezwlocznie odwotuje cztonka komisji, ktorego okoliczno$¢ dotyczy i uzupehia
sktad komis;ji.

10. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu na czas nie krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
g)wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

§ 6.1.Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w urzedzie nie moze byé krétsze niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz , w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
umowy o prace,



e) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

f) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na
wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego rejestru Karnego)

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008t.
o pracownikach samorzagdowych

- posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11ust. 2 i 3 ustawy,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadne przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — t,j. Dz.U. z 2013r., poz. 262 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data ztozenia
dokumentéw do Urzedu.

§ 6.1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych komisja zapoznaje si¢ ze
ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich analizy oraz oceny
pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 1, jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub
o odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

3. Komisja sporzadza protokét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru.

4. Do kolejnego etapu kwalifikujg si¢ wytacznie kandydaci, ktérzy spemili niezbedne
wymagania formalne.

5. O wynikach analizy dokumentéw komisja zawiadamia — telefonicznie lub poprzez
bezposredni kontakt — wszystkich kandydatow, ktérzy ztozyli aplikacje.

§ 7.1. Komisja zaprasza kandydatow, ktorzy spetnili niezbedne wymagania formalne do
kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, wiedzy oraz przydatnosci zawodowej kandydata.

3. Uczestnicy naboru sg oceniani przez kazdego z cztonkéw komisji w skali od 1 do 5
punktéw. Oceny dokonuje si¢ w petnych punktach w spos6b niejawny. Komisja wylania
kandydata lub kandydatéw na stanowisko metoda zliczenia liczby przyznanych punktow.

4. Ocena, o ktérej mowa w ust. 3 dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart
ostemplowanych pieczgcig Urzedu zawierajacych zestaw uczestnikéw naboru w kolejnosci
alfabetycznej. Po zakoticzeniu oceny przewodniczacy komisji nanosi jej wyniki na zbiorcza
karte.

5. Komisja wylania i sporzadza list¢ nie wigcej niz 5 kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajace wymagania dodatkowe, ktéra przedstawia
Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata (ktéry uzyskat najwieksza liczbe
punktéw).

6. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,



pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ ona w gronie
0s0b, o ktorych mowa w ust. 5.

7. W razie uzyskania tej samej liczby punktéw przez wiecej niz jednego kandydata Komisja
ustala kolejnos¢ kandydatéw na liscie w glosowaniu jawnym.

8. Komisja odstgpuje od wskazania kandydatéw na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony
nabdr, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie
spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

9. Komisja na licie przedstawiona Burmistrzowi nie uwzglednia kandydatoéw biorgcych
udziat w postgpowaniu kwalifikacyjnym, ktérzy nie spetnili w wystarczajgcym stopniu
wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

10. Przez okreslenie ,,nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska”rozumie si¢, nie uzyskanie przez kandydata minimum polowy
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

§ 8.1. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzeniu r0ZMOwy
kwalifikacyjnej, komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.
Protok6t zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzono nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzenia naboru stosuje sie art. 13a ust. 2 ustawy,
przedstawianych Burmistrzowi

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

4) uzasadnienie dokonanego wyboru

5) skifad komisji przeprowadzajgcej nabér

2. Protokdt sporzadza si¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub
kandydatéw na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabér.

3. Protokot zatwierdza Burmistrz.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

5.Informacje o wynikach naboru upowszechniana si¢ niezwlocznie poprzez opublikowanie w
BIP oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu przez okres co najmniej 3
miesiecy.

6. Informacja o ktérym mowa w ust. 5 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

7. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw o ktérych mowa w
art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

§ 9. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza sie do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich



dane nie zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez Zainteresowanych.

4. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w pkt 2 przekazane zostang
do archiwum zaktadowego.

Sprawdzono pod wzgledem
formaing-prawnym

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