Zarzadzenie Nr 53/19
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 24 kwietnia 2019 r.

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

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008.r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260) zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

zatwierdzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn” -
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 53/19 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 27 maja 2009 roku w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Ryn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy

Jarostaw Filipek


http://system.neolex.pl/aktyprawne/index.do

Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 41/19
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 29 marca 2019 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

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

Regulamin okre$la szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn na podstawie
umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania oraz pracownikéw obstugi.

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

§ 1. 1. Decyzje 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.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, winna by¢ przekazana z miesi¢ecznym wyprzedzeniem pozwalajacym na
unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu.

3. Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwosc¢
wewnetrznych przesuni¢¢ na istniejacych stanowiskach pracy.
W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesunigcia niniejsza procedura nie ma zastosowania.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) burmistrz lub zastepca burmistrza, jako przewodniczacy lub cztonek komisji z zachowaniem zapisu pkt e,
b) sekretarz gminy - jako przewodniczacy lub cztonek komisji z zachowaniem zapisu pkt. e
¢) wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
d) pracownik ds. kadrowych, bedacy jednoczes$nie sekretarzem komisji, lub osoba przez niego upowazniona,
e) w przypadku, gdy w sktad komisji wchodzi burmistrz lub zastepca burmistrza moze on przejaé obowigzki
przewodniczacego komisji.
3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecnosc¢ trzech cztonkow.
4. Przewodniczacy komisji organizuje jej prace, a w szczegdlnosci:
a) podejmuje czynno$ci przygotowawcze zwigzane z ogloszeniem o naborze,
b) wyznacza termin posiedzen komisji,
) prowadzi posiedzenia komisji.
5. Sekretarz komisji w szczegolnosci:
a) zapewnia obsluge kancelaryjno - biurowa komisji,
b) przygotowuje i prowadzi dokumentacje postepowania 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 ktore
przeprowadzany jest nabor.



7. W przypadku przeprowadzania naboru na wolne samodzielne stanowiska pracy zakres czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien przygotowuja kadry.

8. Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnien do rozmowy kwalifikacyjnej
przygotowuja cztonkowie komisji .

9. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania.

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

Rozdzial IT1
Etapy naboru

§ 3. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu, ogloszenie wynikow naboru i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszczane jest 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 urzedniczego,
C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przez 10
dni kalendarzowych.

5. Czas na sktadanie ofert nie moze by¢ Krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

6. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1.
Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5.1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i
Gminy Ryn.

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentdéw ($wiadectw) potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego- zatacznik nr 2,

g) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zatacznik nr 3.



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéw
§ 7. Na selekcje koncowa sktadaja si¢ test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny

§ 8. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat w sumie z testu moze
maksymalnie otrzymac 20 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat Urzedu, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikéw

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

2. Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu 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, liczbe kandydatow oraz imiona ,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

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

§ 12. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe 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. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ryn przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢ecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor informacji stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial XI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda komisyjnie zniszczone.

4. 7 czynno$ci zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ protokot zniszezenia, zat. Nr. 6.



Zalacznik Nr 1

BURMISTRZ MIASTA | GMINY RYN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Wymagania niezbedne:

. Wymagania dodatkowe:

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Wymagane dokumenty:

. Warunki zatrudnienia:

. Informacje dodatkowe:



Zalacznik Nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 MAZWISKO. ... .ttt e et e ettt e e ettt e e e aeeee e
2. Data UrOAZENIA. .. ...t e e e e e

3. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENCHI). ... . .ovirieiiiititi et et r e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. WyKksztalcenie UZUPEIIAJACE. . ... ...ttt e r et r e nr e e sr e nr et

(szkolenia, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasoWego ZatrUdNiCNia. ... ....uei ettt et et ettt et et et e et e e et e et e e e aaans

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

8 Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria............... 1) SOOI wydanym
00 7Z5/28 PPN
Tub INNYM dOWOAEM T0ZSAMOSCI. ... v vttt ittt ettt et et et et et et et et et et et et e et et et e s e e e a e e e e e neee e ens
podpis

Zalacznik nr 3



(miejsce i data zlozenia oswiadczenia)

(imi¢ i nazwisko osoby skladajacej o§wiadczenie)
OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr z 2018 roku poz. 1260 ze zm.)— o zatrudnienie w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn na
STANOWISKU +rueeitieieieiiiieeiiteieteeeeeieeeeeeeeneesseeeseesssesssssssensesssssnsennsnnnns o$wiadczam, ze:

e posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
e korzystam z petni praw publicznych;

e nie bylem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e posiadam obywatelstwo ..............coooiiiiiii ;

e wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Urzad Miasta i
Gminy Ryn, ul. Ratuszowa 2, 11-520 Ryn, dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
...... zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)

podpis osoby skiadajacej oswiadczenie

*niepotrzebne skresli¢

Administratorem danych osobowych podanych w Pana/Pani ofercie pracy jest Burmistrz Miasta i Gminy Ryn.

Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.

Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dane osoby wylonionej do zatrudnienia obejmujqce imig, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostang udostgpnione na stronie
internetowej: www.bip.miastoryn.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260) informacje o
kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru na wolne Stanowisko urzednicze stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Zalacznik Nr 4


http://www.bip.miastoryn.pl/

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

nazwa stanowiska pracy

W  wyniku ogloszenia o naborze na ww sStanowisko pracy aplikacje przestato............
kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne.

Komisja w sktadzie:

PP
P PPN
PP
Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem
NI, wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich

kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp Imie¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

Zastosowano nast¢pujace metody naboru



Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

Zakaczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow

c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

/Data, imig¢ i nazwisko pracownikal

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit:

Ipodpis i pieczeé
upowaznionej/

Burmistrza  lub  osoby

Zalacznik nr 5



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Miasta i Gminy Ryn

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i .........ccccccooviiniiiiiiiii 4211 |

Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 6



Protokot zniszczenia dokumentow aplikacyjnych

dokonata zniszczenia dokumentow aplikacyjnych ztozonych w wyniku ogloszenia Burmistrza Miasta i

GMinyRynzdnia ...........ocooiiiiiiii e o naborze na wolne stanowisko.

Zniszczono dokumenty nastepujacych kandydatow:

Zniszczenia dokonano poprzez pocigcie dokumentdw w niszczarce.

Podpisy Komisji :



