Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 3/07
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 10 stycznia 2007 r

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE

w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniamiatanowiska ueznicze w tym kierowniczego
stanowiska urgdniczego w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabharmwolne stanowiska wanicze.

Regulamin okréa szczego6towe zasady zatrudniania pracownikow zedhie Miasta i Gminy Ryn na
podstawie umowy o pracz wylkczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru iofavia oraz
pracownikéw obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoceciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzdnicze.
§1

1. Decyzg 0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz,oparciu o informacije
przekazane przez Sekretarza i Skarbnika o vgaya) stanowisku.

W przypadku nowo tworzonych stanowisk konieczna gesliza skutkdéw finansowych zykiszenia
zatrudnienia.

Wz0Or wniosku o przyjciu nowego pracownika stanowi deznik Nr 1.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, winnac¢bprzekazana z miegiznym wyprzedzeniem
pozwalajcym na unikngcie zaktocé w funkcjonowaniu Urgdu.

3. Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudniemiatrakcie oceny analizowana jest zhavosé
wewrgtrznych przesurt na istniegcych stanowiskach pracy.

W przypadku podicia decyzji o dokonaniu wewtrznego przesugcia niniejsza procedura nie ma
zastosowania.

4. Sekretarz lub Skarbnik (bezpedni przetgony stanowiska pracy) zobligowany jest do
przedia@enia do akceptacji przez Burmistrza projektu ogisunowiska na wakage miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. wizaa:

a) dokiladne okréenie celdow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyaiach
Z tego tytutu obowizkéw obcizajacych zajmujcego te stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymatyjav zakresie kwalifikacji, umieinosci predyspozycji wobec
0s0b, ktore je zajmuj

c) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonania zadaraz niezbdnego wyposzenia,

d) okreslenie odpowiedzialnii,

e) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy orgpda Burmistrza powodujrozpoczcie
procedury naboru kandydata na wolne stanowiskednizze.

7. Wzbr opisu stanowiska pracy stanowiagahik Nr 2.



Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyja powotuje Burmistrz. .
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoglz

a)
b)
C)
d)

e)

7.

8.

9.

burmistrz lub zagpca burmistrza, jako przewodnicy lub czlonek komisji z zachowaniem
zapisu pkt e,
sekretarz gminy - jako przewodnix lub cztonek komisji z zachowaniem zapisu pkt. e
wnioskupcy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowana,
pracownik ds. kadrowych,elacy jednoczénie sekretarzem komisji, lub osoba przez niego
upowaniona.
W przypadku, gdy w sktad komisji wchodzi burmistub zas¢pca burmistrza maee on przejé
obowiazki przewodniczcego komisji.
Do skutecznéci czynndci podejmowanych przez komisjwymagana jest obecio trzech
cztonkow.
Przewodniczcy komisji organizuje jej prace, a w szczegdbip
a) podejmuje czynriai przygotowawcze zwrzane z ogtoszeniem o naborze,
b) wyznacza termin posiedz&omisji,
¢) prowadzi posiedzenia komisji.
Sekretarz komisji w szczegOlu:
a) zapewnia obstggkancelaryjno - biurowkomisji,
b) przygotowuje i prowadzi dokumentagjostpowania rekrutacyjnego
d) przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatow.
Opis stanowiska, na ktére organizowany jest nalvar @aakres czynidoi, odpowiedzialnéci i
uprawniéh na stanowisku przygotowuje w uzgodnieniu z kadrdyezpdredni przetaony
stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabdr.
W przypadku przeprowadzania naboru na wolne saralmdzistanowiska pracy opis stanowiska
oraz zakres czynioi, odpowiedzialnéci i uprawnie przygotowujy kadry.
Propozycje pytd do testu kwalifikacyjnego oraz najwaejszych zagadnfe do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowy cztonkowie komisji .
Komisja rozpoczyna praz dniem powotania.

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

Rozdziat 111
Etapy naboru
§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmizze.
Skladanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw apljkgch.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetaiaymagania formalne.
Selekcja kacowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kifighcyjna.
Sporgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko urgdnicze.
Podjcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wunicze
§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku ¢nimiczym stanowisko pracy ds organizacyjnych umieszc
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznejrkkdu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy Ryn

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) prasie,
b) urzdach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ueziniczego,

c) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nigmiezkzdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Ogloszenie dlzie znajdowato gi w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przez 14 dni kalendarzowych.

5. Czas na skiladanie ofert nie zaoby¢ krotszy ni 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Informaciji Publicznej.

6. Wz0r ogtoszenia stanowi Aaknik Nr 3

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tabliciloszm nastpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych gpraa wolnym stanowisku wg@dniczym w
Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

2.Na dokumenty aplikacyjne skladaji:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopieswiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentowwiadectw) potwierdzagych wyksztatcenie,

e) kserokopie zéwiadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego.

g) Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osgtiow o tréci: Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych wercief pracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie ztdwg z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr Jfdz. 926) oraz ustawz dn.
22.03.1999 o pracownikach samg@ipwych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z
p&niejszymi zmianami)”.



3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby w#jeg sé o zatrudnienie mag by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o wyavanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogeysem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych
§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniupszez Komis¢ z dokumentami zimnymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie dangatvartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wghe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku waniczym.
Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatow spetniagjcych wymagania formalne
87
1. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okéonego w ogtoszeniu o naborze i wme]
selekcji, umieszcza siw BIP liste kandydatéw, ktorzy spelnijwymagania formalne okiéne w

ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imionanazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywjtne

3. Lista kandydatow spetniglych wymagania formalnegtizie umieszczona w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili slo naboru, stanowiinformackg publiczra w
zakresie olgitym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi w ogtoszeniu
0 naborze.
5. Wazor listy stanowi Zatznik Nr 4.
Rozdziat VIl
Selekcja kaicowa kandydatow

§8

Na selekaj koncows sktadag sie test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.



Test kwalifikacyjny
8§89

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenieedamy i umiegtnosci niezkednych do
wykonywania okréonej pracy.

2. Kazde pytanie w t&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows. Kandydat w sumie z
testu mae maksymalnie otrzynde20 punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayganie bezpg&redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebada:

a) predyspozycje i umiefnasci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

b) posiadan wiedz na temat Urgdu, w ktérym ubiega sio stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

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

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow
§11
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej KsjaiRekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w

selekcji kaicowej uzyskat najwisz liczbe punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne.

2. Kandydat wytloniony w drodze naboru przed zavesnciumowy O prag zobowhzany jest
przediay¢ zaéwiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko urzdnicze.
§12
1. Po zakaczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji spdza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegokoa
a) okrélenie stanowiska uezlniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, licklandydatow oraz
imiona , nazwiska i adresy nie agej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacy; o zastosowanych metodach i technikach naboruadngenie danego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi Zakznik Nr 5.



Rozdziat XI
Informacje o wynikach naboru
§13

1. Informacg o wynikach naboru upowszechniag siv terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru w przypadku, gdy w jegoikeynie doszito
do zatrudnieniagadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ueziniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeiegszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata oraz dwizi@sée niezatrudnieniazadnego
kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru Sekretarz Gminy upowszechnia wejie Informacji Publicznej i

na tablicy informacyjnej w siedzibie Wdu Miejskiego w Rynie przez okres co najmniej 3sriey.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabostat w cigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, rdove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele osoby
sparod najlepszych kandydatow wymienionych w protokeigo naboru. Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje
si¢ odpowiednio.

5. Wzér informaciji stanowi Zatznik Nr 6 do niniejszego zadzenia.

Rozdziat Xl
Sposo6b posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamigtoniony w procesie rekrutacji zostan
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktdre w procesigutlcji zakwalifikowaly st do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokolegda przechowywane, zgodnie z instrukdfancelaryja, przez
okres 2 lat, a nagbnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osélkedd odsylane Iub odbierane osebie przez
zainteresowanych.



