Zarzadzenie Nr 53/09
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 27.0S.2009r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Ryn.

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008.r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

zatwierdzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Ryn” - stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 3/07 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
20 stycznia 2007r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska

urz¢dnicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ryn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta i Gminy

Jozef Karpinski



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 53/09
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
zdnia 27 majq 2009 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska urzednicze.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzgdzie Miasta i Gminy Ryn na
podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania oraz
pracownikéw obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.

§ 1. 1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza i Skarbnika o wakujacym stanowisku.

W przypadku nowo tworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych zwigkszenia
zatrudnienia.

Wzor wniosku o przyjeciu nowego pracownika stanowi Zatacznik Nr 1.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Urzedu.

3. Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
wewngetrznych przesunig¢ na istniejacych stanowiskach pracy.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia niniejsza procedura nie ma
zastosowania.

4. Sekretarz lub Skarbnik (bezposredni przetozony stanowiska pracy) zobligowany jest do
przedlozenia do akceptacji przez Burmistrza projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w pkt. 4 zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci predyspozycji
wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

7. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 2.



Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) burmistrz lub zastgpca burmistrza, jako przewodniczacy lub cztonek komisji z
zachowaniem zapisu pkt e,

b) sekretarz gminy - jako przewodniczacy lub cztonek komisji z zachowaniem zapisu
pkt. e

c) wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

d) pracownik ds. kadrowych, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji, lub osoba przez

niego upowazniona.
e) W przypadku, gdy w sktad komisji wchodzi burmistrz lub zastgpca burmistrza moze
on przejaé obowiazki przewodniczacego komisji.
3. Do skutecznosci czynno$ci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecno$¢ trzech
cztonkow.
4. Przewodniczacy komisji organizuje jej prace, a w szczegdlnosci:
a) podejmuje czynnos$ci przygotowawcze zwiazane z ogloszeniem o naborze,
b) wyznacza termin posiedzen komisji,
¢) prowadzi posiedzenia komisji.
5. Sekretarz komisji w szczego6lnosci:
a) zapewnia obstuge kancelaryjno - biurowa komisji,
b) przygotowuje i prowadzi dokumentacjg postgpowania rekrutacyjnego
d) przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatow.
6. Opis stanowiska, na ktore organizowany jest nabor oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i
uprawnien na stanowisku przygotowuje w uzgodnieniu z kadrami bezposredni przetozony stanowiska,
na ktoére przeprowadzany jest nabor.
7. W przypadku przeprowadzania naboru na wolne samodzielne stanowiska pracy opis stanowiska
oraz zakres czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien przygotowuja kadry.
8. Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowuja cztonkowie komisji .
9. Komisja rozpoczyna pracg z dniem powotania.
10. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

3. 1. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.
.. Selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu, ogloszenie wynikéw naboru i podpisanie umowy o prace.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym stanowisko pracy ds organizacyjnych

umieszcza obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ryn



2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) prasie,
b) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przez 14 dni kalendarzowych.

5. Czas na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

6. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 3

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dokumentoéw (Swiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego.

g) Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych ( o tresci: Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)”.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 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 dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatow
§ 7. Na selekcje koncowa sktadaja sig test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny

§ 8. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okres§lonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg¢ punktowa. Kandydat w sumie z
testu moze maksymalnie otrzymac¢ 20 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 9. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,
b) posiadana wiedzg na temat Urzedu, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 10. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci i badania lekarskie.



Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
§ 11. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4.
Rozdzial X
Informacje o wynikach naboru

§ 12. 1. Informacj¢ 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 doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata oraz uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacjg¢ o wyniku naboru Sekretarz Gminy upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ryn przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 1 3 stosuje
si¢ odpowiednio.

5. Wzér informacji stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1

Referat

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko ds zaliczki alimentacyjne;.

Wakat powstat w przypadku, m.in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przej$cia praconika na emeryture, rente,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej niobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

UZASADNIENIE:

(data, podpis i pieczec)



Zalacznik Nr 2

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

h) INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

f) Stanowisko

g) Symbol stanowiska

4. Wydziat

5. Zespot

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

b

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

6. Wymagany profil (specjalnos¢)

7. Obligatoryjne uprawnienia

8. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzgdem (Jednostka) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach




Predyspozycije osobowosciowe

9. Umiejetnosci zawodowe

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezpos$redni przetozony
ci) Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)



F. MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU ORAZ
URZEDU

CELE

REFERAT

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

f) Zadania gléwne:

2. Zadania pomocnicze

e) Zadania okresowe

4. Zakres ogblnych obowiazkow




H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia




Zalacznik Nr 3

BURMISTRZ MIASTA | GMINY RYN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

g) Wymagania niezbedne:

h) Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:



Zalacznik Nr 4

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE (JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

nazwa stanowiska pracy

i) W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .......................
(llos¢ aplikacji)
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

j) Komisja w sktadzie:

kryteridow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy




I) Zastosowano nastepujace metody naboru

0) Zatgczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej/

Podpisy czionkéw Komisji:



Zatgcznik nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Miasta i Gminy Ryn

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury zaboru na wyzej

wymienione stanowisko zostal/a wybrany/a

(imig i nazwisko)

Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis osoby upowaznione;j)
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