REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na Kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Milakowie

Milakowo, 01 czerwca 2015 r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Cel i przedmiot regulaminu.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Mitakowie na podstawie umowy o prace. Otwarta rekrutacja i jawny
nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikdw na wolne stanowiska.

§2.

Pojecie wolnego stanowiska urzedniczego.

1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia:

1)
2)

3)
4)

nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki,

nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor,

nie zostat zatrudniony pracownik, mimo przeprowadzonego naboru.

2. Zatrudnienie o ktorym mowa w uUst. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.).

§3.

Zakres stosowania regulaminu.

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

doradcy i asystenta,

pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy 0 pracownikach
samorzadowych,

pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.



§ 4.

Terminologia oraz uzywane skroty.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

o gk~ W

~

9.

10.

11.

12.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie,

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mitakowa,

zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Mitakowa,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mitakowo,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mitakowo,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw Urzedu Miejskiego
w Mitakowie, zatrudnionych na umowg o prace,

referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miejskiego w Mitakowie,
kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzgdu Miejskiego
w Milakowie,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mitakowie,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
konkursie — nabor na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial Il

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze, W tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze

§5.

Potrzeby kadrowe.

Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego w Mitakowie zobowigzani sa do stalego
monitorowania  potrzeb  kadrowych i  prognozowania, = mogacych  wynikac
w niedalekiej przysztosci, wolnych stanowisk urzgdniczych.

§ 6.

Rozpoczecie procedury rekrutacyjne;j.

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Milakowa

w

oparciu 0 wniosek przekazany przez kierownika referatu o wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Mitakowie.

2. Whniosek o ktorym mowa w ust. 2 i 3, powinien by¢ przekazany z co najmniej
miesigcznym wyprzedzeniem, co pozwoli na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjne;.

Wz6br wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrzowi Mitakowa projekt opisu stanowiska na wolne miejsce pracy oraz zakres



6.

czynno$ci, uprzednio skonsultowany =z Sekretarzem Gminy i przez niego
zaakceptowanym.
Formularz opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Wnhiosek o rozpoczecie procedury naboru oraz projekt opisu na kierownicze stanowisko
urzednicze przygotowuje i przedktada do akceptacji Burmistrza Mitakowa, pracownik
zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) nazwg stanowiska;
2) nazwe referatu;
3) okreslenie podlegtosci stuzbowej;
4) zakres obowigzkow na danym stanowisku;
5) okreslenie wymagan kwalifikacyjnych niezbednych i mile widzianych, zgodnych
z opisem stanowiska w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, predyspozycji wobec
osob, ktore ja zajmuja,
6) kryteria oceny pracy;
7) okreslenie warunkéw pracy w zakresie czasu pracy, rodzaju wynagrodzenia,
stopnia samodzielno$ci, miejsca i rodzaju pracy;
8) zasady zastgpstwa,;
9) wyposazenie stanowiska pracy;
10) uwagi dodatkowe.
Akceptacja projektu opisu wolnego stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Mitakowa
na zatrudnienie pracownika skutkuja rozpoczeciem procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§7.

Terminologia.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na prowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Rozdzial 111
Procedura naboru

§8.
Etapy naboru.

Nabor obejmuje:

ag bk wn e

powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko;

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

wstepng oceng ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych;

rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny, w zaleznosci od decyzji
przewodniczacego komisji;

wybor kandydata na wolne stanowisko urzednicze;



sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
ogloszenie wyniku naboru.

§9.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

Komisje¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelionych w niej funkcji) powotuje
Burmistrz Mitakowa, zarzagdzeniem.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;

2) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie;

3) inspektor ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komis;ji;

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedur naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 10.
Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko.
Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze, W tym na Kierownicze
stanowisko urzgdnicze obligatoryjnie umieszcza sig:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn.
zm.), zwanym dalej BIP;

2) na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.

1) na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Mitakowie;

2) w prasie;

3) w akademickich biurach Kkarier;

4) w biurach posrednictwa pracy;

5) w urzedach pracy.

Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu Miejskiego;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) podanie informacji o warunkach pracy na danym stanowisku, w zakresie miejsca
pracy, jak i stanowiska pracy;

7) podanie informacji, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
Ww rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) inne niezbedne informacje dodatkowe.

4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Urzgdu Miejskiego.

5. Wzbr ogloszenia na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§11.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego nastepuje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,
stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

4) kserokopia $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

5) kserokopia dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe?;

6) kserokopia dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskieg03;

1 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze po§wiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub
wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

2 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie posiadania wyksztalcenia wyzszego
pierwszego stopnia lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

3 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poézn. zm.), dla celow
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne, sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze i tylko w formie pisemne;j.

§12.
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko.
Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, przeprowadza
sie¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz wustala list¢ kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu.

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢
z rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego, w zaleznosci od decyzji
przewodniczacego komisji.

§ 13.
| etap: Wstepna selekcja kandydatow.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogltoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okre§lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 14.
Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
Na II etap sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny, w zalezno$ci od
decyzji przewodniczacego komisji.



§15.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$ci oceny:
1) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego;
3) obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
4) celow zawodowych kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§ 16.

Test kwalifikacyjny.
Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Burmistrza osoby.
Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnos$ci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie ma okreslong skalg punktowa za odpowiedz poprawna.
Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.
Po teScie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy
uzyskali w nim minimum 70 % mozliwych punktow.

§17.

Wybor kandydatow.
W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbgedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe.
Kandydatow komisja wybiera na podstawie uzyskanych wynikéw w Il etapie naboru.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.
Decyzje¢ 0 zatrudnieniu podejmuje kierownik jednostki.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



§18.
Protokdl z przeprowadzonego naboru.
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac
nie wiecej niz trzech kandydatow, ktorzy uzyskali najlepsze wyniki w 11 etapie naboru.
2. Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
3. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenic stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz trzech najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow, wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spehniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
4. Komisja rekrutacyjna przedstawia wyniki kierownikowi jednostki, celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

§19.
Informacje o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ 0 wynikach naboru zamieszcza
si¢ na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Mitakowie oraz publikuje w BIP
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata, albo uzasadnienie
nierozstrzygni¢cia naboru na stanowisko.
Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgcznik nr 6 i 6a do niniejszego
Regulaminu.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 17 stosuje si¢
odpowiednio.



§ 20.
Informacja o kandydatach.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

Rozdzial IV
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 21.
Dokumentacja.

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

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastepnie zostang przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia zgloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadkach nieodebrania dokumentdéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki:

1. Whniosek o zatrudnienie pracownika;

2. Opis stanowiska pracy;

3. Kwestionariusz osobowy;

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;

5. Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Mitakowie;

6. Informacja o wyniku naboru — negatywna;

7. Informacja o wyniku naboru — pozytywna.

Opracowata: Justyna Zabietto — Sekretarz Gminy



