ZARZADZENIE NR 20/07
Burmistrza Ozimka
z dnia 2 kwietnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru kandydatow do
zatrudnienia na wolne stanowiska urze¢dnicze i na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 33 ust. 5 1 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzgdzam
§1
W zwiazku z przystapieniem Gminy Ozimek do programu ,,Przejrzysta Polska”
wprowadza si¢ w zycie regulamin zasad naboru kandydatow do zatrudnienia na
wolne stanowiska urzednicze i1 kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy 1 Miasta w Ozimku. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 74/05 Burmistrza Ozimka z dnia 27 grudnia 2005 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr /07

REGULAMIN
ZASAD NABORU KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W OZIMKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w

Ozimku, zwanym dalej ,,Urzegdem”. Nabdr ten opiera si¢ na zasadach jawnosci,

otwartosci 1 konkurencyjnosci.

Nabor, na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania

rekrutacyjnego.

Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okre$lone stanowiska pracy w

Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych

prawidlowe wypehianie celow Urzedu oraz realizacjg osobistych plandw i ambicji

zawodowych.

Kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzg¢dnicze w rozumieniu

niniejszego regulaminu oznaczaja stanowiska, na ktérych zatrudnienie nastgpuje na

podstawie umowy o prace, okreslone w drodze rozporzadzenia Rady Ministrow.

Stanowiska urzednicze nie obejmuja stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

Naboru nie przeprowadza sig, jezeli stanowisko jest obsadzane w ramach ruchu

kadrowego wewnatrz Urzgdu (rekrutacja wewngtrzna).

O wszczeciu postgpowania konkursowego decyduje Burmistrz Ozimka — zwany dalej

,Burmistrzem”, w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych referatow, Z-ca

Burmistrza i Sekretarzem Gminy.

Kierownik Referatu jest zobowiazany do przedtozenia wraz z wnioskiem do

akceptacji Burmistrza, projekt opisu stanowiska urzedniczego objgtego procedura

rekrutacyjng wraz z analiza kosztow zatrudnienia pracownika.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Sekretarz Gminy i przedklada

go wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrzowi.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 8 1 9, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to
stanowisko,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore jej zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,



e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
f) analizg kosztow zatrudnienia pracownika.

11. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze.

12. Koordynacje spraw zwiazanych z postgpowaniem rekrutacyjnym powierza si¢

komorce kadrowe;.

A. NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

—_
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Rozdziatl 2
Komisja rekrutacyjna

§2

W celu przeprowadzenia czynno$ci zwiazanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna, zwana dalej ,,komisja”.
Prace komisji maja na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.
Sktad komisji jest staly z zastrzezeniem ust. 5
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

a) Burmistrz Ozimka — Przewodniczacy Komisji

b) Z-ca Burmistrza

c) Sekretarz Gminy

d) Skarbnik Gminy

e) Kierownik Referatu wiasciwego merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,

ktoérego dotyczy nabor.

f) Inspektor ds. kadr — sekretarz komisji (bez prawa do gtosowania)
Burmistrz moze powota¢ w sktad komisji, o ktorym mowa w ust. 3 i1 4, dodatkowo
inne osoby, posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie
dla wlasciwej oceny kandydata.
Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial Przewodniczacy
komisji oraz co najmniej 2 osoby z pozostatego sktadu komisji.
Komisja przystepujac do pracy ustala metod¢ i sposob wylonienia kandydata,
przyjmujac kryteria odpowiadajace specyfice stanowiska pracy.
W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
Ujawnienie okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 8 w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, powoduje dokonanie przez Burmistrza odpowiedniej zmiany w
sktadzie komisji, bez uniewaznienia dotychczas dokonanych czynnosci w toku
prowadzonej rekrutacji.



Rozdzial 3
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, podlega obligatoryjnie:

a) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dale;j ,,BIP”,

b) ogloszeniu na tablicy informacyjnej Urzedu.
Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze réwniez w przypadku takiej decyzji by¢
zamieszczone dodatkowo w prasie regionalne;.
Ogtoszenie o rekrutacji, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre przeprowadza si¢ nabor,

3) okreslenie wymaganych kwalifikacji kandydatéw

4) miejsce i termin ztozenia wymaganych od kandydatéw dokumentow,

5) przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur,

6) sposob sktadania ofert.
Termin do sktadania dokumentoéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.
Dane dotyczace wskazan zawartych w ust. 3, w szczego6lnosci pkt 2,3 oraz inne
informacje dotyczace wymagan, w tym takze odnosnie umiejgtnosci czy
predyspozycji, formutuje Burmistrz w porozumieniu z wilasciwym merytorycznie
Kierownikiem Referatu.
Burmistrz po rozpatrzeniu wniosku, ktorym mowa w ust. 5, podejmuje decyzje w
sprawie ogloszenia naboru.

Rozdzial 4
Nabor ofert

§4

Oferty w zamknigtych kopertach lub przestane poczta w terminie okreslonym w
ogloszeniu przyjmuje sekretariat Urzedu.

Rozdzial 5
Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur i wylonienie kandydata

§5

W postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, biora udzial osoby,
ktére w wyznaczonym terminie i miejscu, w okreslony sposob, zlozyly wszystkie
wymagane dokumenty zgodnie z wymogami zawartym i w ogtoszeniu o naborze.
Postgpowanie rekrutacyjne, o ktérym mowa w ust. 1 przebiega w dwoéch etapach.



§6

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego po uptywie terminu do sktadania

dokumentéw, wskazanego w ogloszeniu o naborze, komisja zapoznaje si¢ z

dokumentami ztozonymi przez kandydatow i ocenia spetnienie warunkow formalnych,

okreslonych w ogloszeniu o naborze w celu dopuszczenia do dalszego postgpowania,

wedlug zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu.

Listg kandydatow, ktorzy spetili warunki formalne, upowszechnia si¢ w BIP-ie.

Lista, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢.

Przewodniczacy komisji wysyta do poszczegolnych kandydatéw zawiadomienia, ktore

powinny zawiera¢ informacj¢ o decyzji podjetej przez komisje.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje

publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzgdniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Decyzja w sprawie niedopuszczenia kandydata do drugiego etapu postgpowania

wymaga uzasadnienia.

Drugi etap polega na przeprowadzeniu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

pozwalajacej zbadac:

1) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

3) osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy, przebieg drogi zawodowej;

4) cele zawodowe kandydata.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy i

ptacy na stanowisku, na ktére ogloszono konkurs.

§7

Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa wybiera kandydata w drodze tajnego glosowania, zwykla wigkszoscia
glosow.

Gtosy oddaje si¢ na ostemplowanych kartach do glosowania.

Jezeli w glosowaniu, o ktorym mowa w ust. 1, kandydat nie zostal wybrany,
przewodniczacy komisji konkursowej zarzadza drugie gtosowanie.

Przeprowadzenie drugiego gtosowania odbywa si¢ w sposob wskazany w ust. 1 i moze
by¢ poprzedzone ponowna dyskusja 1 rozmowa z wytypowanymi kandydatami.

Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

§8

Jezeli zaden z kandydatoéw nie spetnil warunkow zawartych w ogloszeniu o konkursie
komisja nie dokonuje wyboru kandydata. Burmistrz podejmuje decyzje o sposobie
naboru na wakujace stanowisko.
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§9

Z czynnos$ci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego, komisja sporzadza
protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokoét udostepnia si¢ do wgladu kandydatom bioracym udziat w konkursie, na ich
zadanie. Udostgpnienie protokotu powinno nastapi¢ w sposob nie naruszajacy danych
osobowych 0sob bioracych udziat w konkursie.

Osoby, ktérych kandydatury byly rozpatrywane, przewodniczacy komisji powiadamia
pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia ostatniego
posiedzenia komisji konkursowe;.

B. NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE

Rozdzial 6
Komisja rekrutacyjna

§10

. W celu przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z naborem na kierownicze stanowiska

urzednicze, powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna, zwana dalej ,,komisja”.
Prace komisji maja na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.
Sktad komisji jest staty z zastrzezeniem ust. 5
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
Burmistrz Ozimka — Przewodniczacy Komisji
Z-ca Burmistrza
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu wlasciwego merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktorego dotyczy nabor.

f. Inspektor ds. kadr — sekretarz komisji (bez prawa do glosowania)
Burmistrz moze powota¢ w sklad komisji, o ktorym mowa w ust. 3 1 4, dodatkowo
inne osoby, posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie
dla wtasciwej oceny kandydata.
Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat Przewodniczacy
komisji oraz co najmniej 2 osoby z pozostatego sktadu komisji.
Komisja przystgpujac do pracy ustala metod¢ 1 sposdb wytonienia kandydata,
przyjmujac kryteria odpowiadajace specyfice stanowiska pracy.
W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
Ujawnienie okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 9 w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, powoduje dokonanie przez Burmistrza odpowiedniej zmiany w
sktadzie komisji, bez uniewaznienia dotychczas dokonanych czynno$ci w toku
prowadzonej rekrutacji.
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Rozdzial 7
Ogloszenie o0 naborze na kierownicze stanowisko urze¢dnicze

§ 11

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, podlega obligatoryjnie:

a) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dale;j ,,BIP”,

b) ogloszeniu na tablicy informacyjnej Urzedu.
Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze réwniez w przypadku takiej decyzji by¢
zamieszczone dodatkowo w prasie regionalne;.
Ogtoszenie o rekrutacji, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre przeprowadza si¢ nabor,

c) okreslenie wymaganych kwalifikacji kandydatow

d) miejsce i termin ztozenia wymaganych od kandydatow dokumentow,

e) przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur,

f) sposob sktadania ofert.
Termin do sktadania dokumentoéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.
Dane dotyczace wskazan zawartych w ust. 3, w szczego6lnosci pkt 2,3 oraz inne
informacje dotyczace wymagan, w tym takze odnosnie umiejgtnosci czy
predyspozycji, formutuje Burmistrz.

Burmistrz po rozpatrzeniu wniosku, ktorym mowa w ust. 5, podejmuje decyzje w
sprawie ogloszenia naboru.
Rozdzial 8
Nabor ofert
§12

Oferty w zamknigtych kopertach lub przestane poczta w terminie okreslonym w
ogloszeniu przyjmuje sekretariat Urzedu.

Rozdzial 9
Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur i wylonienie kandydata

§13

W postepowaniu rekrutacyjnym na kierownicze stanowisko urzgdnicze, biora udziat
osoby, ktére w wyznaczonym terminie i miejscu, w okreslony sposob, zlozyty
wszystkie wymagane dokumenty zgodnie z wymogami zawartymi w ogloszeniu o
naborze.

Postepowanie rekrutacyjne, o ktorym mowa w ust. 1 przebiega w dwoéch etapach.
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§ 14

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego po uptywie terminu do sktadania
dokumentéw, wskazanego w ogloszeniu o naborze, komisja zapoznaje si¢ z
dokumentami ztozonymi przez kandydatow i ocenia spetnienie warunkow formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze w celu dopuszczenia do dalszego postgpowania,
wedlug zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu.
Listg kandydatow, ktorzy spetili warunki formalne, upowszechnia si¢ w BIP-ie.
Lista, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢.
Przewodniczacy komisji wysyta do poszczegolnych kandydatéw zawiadomienia, ktore
powinny zawiera¢ informacj¢ o decyzji podjetej przez komisje.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzgdniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Decyzja w sprawie niedopuszczenia kandydata do drugiego etapu postgpowania
wymaga uzasadnienia.
Drugi etap polega na przeprowadzeniu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej
pozwalajacej zbadac:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow;
2) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
3) osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy, przebieg drogi
zawodowej;
4) cele zawodowe kandydata.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy i
ptacy na stanowisku, na ktore ogltoszono konkurs.

§ 15

Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa wybiera kandydata w drodze tajnego glosowania, zwykla wigkszoscia
glosow.

Gtosy oddaje si¢ na ostemplowanych kartach do glosowania.

Jezeli w glosowaniu, o ktorym mowa w ust. 1, kandydat nie zostal wybrany,
przewodniczacy komisji konkursowej zarzadza drugie gtosowanie.

Przeprowadzenie drugiego gtosowania odbywa si¢ w sposob wskazany w ust. 1 i moze
by¢ poprzedzone ponowna dyskusja 1 rozmowa z wytypowanymi kandydatami.

Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

§16

Jezeli zaden z kandydatoéw nie spetnil warunkow zawartych w ogloszeniu o konkursie
komisja nie dokonuje wyboru kandydata. Burmistrz podejmuje decyzje o sposobie
naboru na wakujace stanowisko.



§17

Z czynnos$ci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego, komisja sporzadza
protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokoét udostepnia si¢ do wgladu kandydatom bioracym udziat w konkursie, na ich
zadanie. Udostgpnienie protokotu powinno nastapi¢ w sposob nie naruszajacy danych
osobowych 0sob bioracych udziat w konkursie.

Osoby, ktérych kandydatury byly rozpatrywane, przewodniczacy komisji powiadamia
pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia ostatniego
posiedzenia komisji konkursowe;.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§18

Postgpowanie rekrutacyjne jest niewazne w razie ujawnienia po jego zakonczeniu, ze
do sktadu komisji konkursowej powotane zostaty osoby, o ktorych mowa w § 2, ust. 8.
Ostateczna decyzja o powierzeniu stanowiska wybranemu przez komisje kandydata,
nalezy do Burmistrza.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru, ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy § 9 stosuje si¢ odpowiednio.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu zasad naboru

OCENA WARUNKOW FORMALNYCH KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

(imi¢ i nazwisko kandydata)

WARUNKI FORMALNE:

LP KRYTERIUM UWAGI SPELNIENIE*

TAK NIE

1 | WYKSZTALCENIE:

niezbedne:

07410111 R
-kierunek ...,
- specjalizacja ..........ocoeiiiiiiinnnn
dodatkowe:

07410111 R
-kierunek ...,
- specjalizacja ..........oooeiiiiiiinnn.
-st.podypl. ...

2 | WYMAGANY STAZ PRACY
OGOLEM:

niezbedny: ...
dodatkowy: ..o
w tym staz pracy wymagany na
konkretnym stanowisku pracy, w
danej dziedzinie, rodzaju instytucji:
niezbedny: ...,
dodatkowy: ........ccoceiiiiiiiiii,

3 | INNE KWALIFIKACIJE,
UPRAWNIENIA,
UMIEJETNOSCI:

niezbedne: ...
dodatkowe: ........cooovviiiiiiiiiiiiii,

Ogodlna kwalifikacja:
Kandydat — SPELNIA / NIE SPELNIA * wymogow formalnych

(podpisy cztonkow komis;ji)
* zaznaczy¢ wlasciwe




