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ZARZADZENIE Nr 92/2016
BURMISTRZA KROSNIEWIC
z dnia 18 pazdziernika 2016r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kro$niewice.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i poz. 1579) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzedmicze w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kro$niewice” w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenia Nr 44/06 z dnia Burmistrza Krosniewic z dnia 11 wrzesnia 2006 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, Nr 109/09 Burmistrza Krosniewic
z dnia 11 wrzesnia 2009 r. w sprawie zmiany do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
oraz Nr 144/09 Burmistrza Kros$niewic z dnia 18 listopada 2009 r. w sprawie zmiany do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 92/2016
Burmistrza Kros$niewic

z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kro$niewice

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w Krosniewicach oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zakladzie budzetowym.

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Kro$niewice jest otwarty i konkurencyjny, odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i w niniejszym Regulaminie
naboru.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie sie Urzad Miejski w Krosniewicach,

2) gminnej jednostce i zakladzie budzetowym — rozumie si¢ Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Krosniewicach, Gminne Centrum Kultury Sportu i Rekreacji
w Krosniewicach oraz Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Krosniewicach,

3) Burmistrzu — rozumie si¢ Burmistrza Krosniewic,

4) Zastepcy  — rozumie si¢ Zastepce Burmistrza,
5) Sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Gminy,
6) Komisji - rozumie si¢ Komisje rekrutacyjna,

7) Regulaminie naboru — rozumie si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym
wolne urzednicze w Urzedzie miejskim w Kros$niewicach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Krosniewice,

8) stanowisku — rozumie si¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne stanowisko
kierownicze w urzedzie oraz gminnej jednostce i zaktadzie budzetowym,
9) pracowniku — rozumie si¢ pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

II. PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA STANOWISKO

§ 3.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wiasnej
inicjatywy lub opierajac si¢ na zgloszeniu przez Zastgpce, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika
Referatu potrzeby zatrudnienia pracownika na stanowisko.

2. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnego wniosku wraz z uzasadnieniem.

3. 1) Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
Burmistrz wspoélnie z Sekretarzem i Zastgpca przeanalizujg mozliwos¢ wewngtrznych przesuni¢é na
istniejacych stanowiskach pracy oraz mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nie okreslony pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony.

2) W przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji o dokonaniu wewnegtrznych przesunigé lub
o zatrudnieniu na czas nie okre$lony pracownika zatrudnionego na czas okreslony, procedura
rekrutacyjna nie obowigzuje.



1. POWOLANIE KOMISJI

§ 4. 1. Komisj¢ powotuje Burmistrz.
2. W sktad Komisji wchodza:
a) Zastepca —przewodniczacy komisji
b) Sekretarz — zastgpca przewodniczacego komisji
¢) Kierownik referatu — cztonek komisji
d) Pracownik ds. kadr — bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji
e) lub inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli ktéregokolwiek z kandydatéw na wolne stanowisko. Czlonkowie
komisji sktadaja w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenie.

§ 5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.

IV. ETAPY NABORU NA STANOWISKO

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na stanowisko.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

5. Selekcja konicowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

7. Podjecie decyzji przez Burmistrza o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8. Ogloszenie wynikow naboru na stanowiska.

V. OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

§ 7. 1. Ogloszenie o stanowisku oraz o naborze kandydatéw na stanowisko umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu lub gminnej
jednostki lub zaktadzie budzetowym.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Urzgdu lub gminnej jednostki/zaktadu budzetowego;

b) okreslenie stanowiska;

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

h) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi, co najmniej 6 %.

3. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

VL. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 8. 1. Po umieszczeniu ogloszenia, o ktérym mowa w § 7, nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych wyltacznie w formie pisemnej od kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie na stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys — curriculum vitae,

c) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

j) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

k) oryginat kwestionariusza osobowego,

) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

m) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat, zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogag elektroniczng mozliwe jest wylacznie
wowczas gdy dokumenty te opatrzone sg bezpiecznym podpisem elektronicznym, albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP lub uwierzytelnionym w sposob zapewniajacy mozliwosé
potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej (zgodnie

z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 roku, poz. 1579 o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j).

4. Wylaczona jest mozliwos$¢ przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

VIIL. WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW —
ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 9.1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2.Celem analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym jest poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu.

3.Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z dokumentami aplikacyjnymi nadestanymi przez kandydatow.

4.Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na stanowisku.

5. Komisja sporzadza list¢ kandydatow spetniajacych wymagania formalne — informacja
z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wz6r informacji z pierwszego etapu naboru
na stanowisko stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu naboru.

VIIL SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 10. 1. Selekcje koncowa kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu cztonéw Komisji,
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji o naborze.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli Komisji ustali¢:
e predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata na stanowisko gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

e posiadang wiedzg kandydata o Urzedzie i gminnej jednostce/zaktadzie budzetowym,

ustali¢ obowigzki oraz zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach dotychczas zajmowanych przez
kandydata,

e cel i zamierzenia zawodowe kandydata.
5.Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.



IX.OGELOSZENIE WYNIKOW

§ 11. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru na stanowisko Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okredlenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigce;j
niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, przedstawionych kierownikowi jednostki;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu naboru.

X. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 12. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzgdzie lub gminnej jednostce/zaktadzie
budzetowym i pozostawia si¢ co najmniej na okres 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu lub gminnej jednostki / zakladu budzetowego,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigtego naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji o wynikach naboru na stanowisko okre$la zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu naboru.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia na tym stanowisku kolejnej osoby
sposréd kandydatéw wylonionych w naborze na stanowisko. Ustalenia z pkt. 1 i 2 stosuje sig
odpowiednio.

XI. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

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

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Krosniewicach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw  jednostek organizacyjnych Gminy
Krosniewice.

INFORMACJA Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

W s 5 5 sdaimaaini s o § SRGHOREEE 5§ SEEREREES § 5 5EF
(nazwa i adres jednostki)
W ADIW sossessnvenvssssasssssensnsssoesnossonse Komisja Konkursowa w skladzie:
Li s vommasmsas s soid ot 5498 £908 SRS SERCRYSES SIS — Przewodniczacy Komisji Konkursowej
3 R S, - cztonek Komisji Konkursowej
L S S . - cztonek Komisji Konkursowe;j
A s - cztonek Komisji Konkursowej

dokonala otwarcia i oceny ztozonych ofert pod wzgledem wymagan formalnych.
Liczba nadestanych ofert:............... , w tym ofert spelniajacych wymagania formalne:..........

Kandydaci dopuszczeni do II etapu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, tj. rozmowy kwalifikacyjnej
(w kolejnosci alfabetycznej):

1) , zamieszkaly/a w

(nazwisko, imig¢) (miejscowosc)
2) , zamieszkaly/a w

(nazwisko, imig) (miejscowos¢)
3) , zamieszkaly/a w

(nazwisko, imig) (miejscowosc)
4) , zamieszkaly/a w

(nazwisko, imig) (miejscowosc)
5) , zamieszkaly/a w

(nazwisko, imie) (miejscowosc)

Wyzej wymienione osoby zostang poinformowane telefonicznie, badz pisemnie, badZ w inny przyjety
sposob o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktora zostanie przeprowadzona w zakresie wskazanym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze W dniU.....cccceeeiiiiiniinnn. r.
0 godzinie.......cc..c.u.. W pok. nr .....c.eeeeeee. w Urzedzie Miejskim w Kros$niewicach, ul. Poznanska 5,
99-340 Krosniewice.

(podpis czlonka Komisji Konkursowej)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Kro$niewicach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw  jednostek organizacyjnych Gminy
Krosniewice.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)
W Urzgdzie Miejskim w Krosniewicach, ul. Poznanska 5, 99-340 Kros$niewice przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne Stanowisko .............coeveiiiiiiiiiiiiiiiiiieieans

Nabér przeprowadzila Komisja Konkursowa w skladzie ustalonym Zarzadzeniem Burmistrza

Krosniewic Nr..c.ooeeeerenrennes Z Ania i ssssnssinisasaens )
L e — Przewodniczacy Komisji Konkursowe;j
2 e e - cztonek Komisji Konkursowe;j
B e e - cztonek Komisji Konkursowej
e - cztonek Komisji Konkursowej
Liczba nadestanych ofert:............... , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne:.................

Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych
i przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedlug
spetiania przez nich wymaga¢ okreslonych w ogloszeniu o naborze:

1) , zamieszkaty/a w
(nazwisko, imig) (miejscowosc)
2) , zamieszkaty/a w
(nazwisko, imie) (miejscowosc)
3) , zamieszkaly/a w
(nazwisko, imi¢) (miejscowosc)
4) , zamieszkaty/a w
(nazwisko, imig) (miejscowosc)
5) , zamieszkaty/a w
(nazwisko, imig) (miejscowosc)
Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:
e TR ——
)

Do zatrudnienia rekomenduje sig: Pana/Pania.............c.oooeiiriiiiiininiiiiriiiiiie e eeeeeeeneanns
Uzasadnienie dokonanego Wyboru: .............ooiiiiiiiitiiiiiiiiiii e

(podpis czlonka Komisji Konkursowej)
Protokdt sporzadzit:

Krosniewice, dnia.............ovvevuvvinnnns



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Miejskim w Kroéniewicach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw  jednostek organizacyjnych Gminy
Krosniewice.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Kro$niewic informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

SIANOWISKO MIZEANICZE = sicniammssss sommmimns 4 ¥ sisimussis s 8 5 oinisoisiiine s 45 8
(nazwa stanowiska pracy)
LA P
(nazwa i adres jednostki)
wybrany/a  zostal/a  Pan/Pani ... ,  zamieszkaty/a
W ettt e /

nie zostat wybrany zaden kandydat i nab6r na wolne stanowisko urzednicze nie zostat rozstrzygniety .

Uzasadnienie dokonanego wyboru/Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko
T *
urzednicze:

Krosniewice, dnia .............cccouvennenn.. .

Burmistrz Kro§niewic

* ., , » ryey
niewlasciwe skreslié



