Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Nr 0151 / 524 /09
z dnia 23.02.2000r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA
LEDZINY ORAZ KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy. Regulamin okre$la szczeg6towe zasady zatrudniania
pracownikdw w Urzedzie Miasta Ledziny z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL |

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

g1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta, w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika komdrki organizacyjnej o wakujacym stanowisku.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, powinna by¢ przekazana minimum z miesiecznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacji burmistrzowi
projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 1
do Regulaminu .

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, musi zawiera¢ co najmniej:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;
b)okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetno$ci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktdre je zajmuja;

c)okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan ;

d)inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatow.

ROZDZIAL 11
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§2.

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta w drodze zarzgdzenia, oddzielnie do kazdego
naboru na wolne stanowisko pracy.
2. Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy, do czasu nawigzania stosunku pracy.



ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU
§3.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koricowa kandydatéw odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
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ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE
§4.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta .
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszer dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub
urzedach pracy.
3.0gtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Ogloszenie umieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta przez
10 kolejnych dni kalendarzowych, poczawszy od dnia opublikowania.
5. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu .

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§5.

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Ledziny
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) zyciorys — curriculum vitae

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentu pos$wiadczajace wyksztatcenie

(dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach)

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukorficzonych kursach, szkoleniach itp.

f) referencje,

g) kwestionariusz osobowy

h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
i) ) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej. Dokumenty ztozone po terminie/wazna data wptywu do
Urzedu/ nie bedg rozpatrywane.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng , z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001r. o podpisie
elektronicznym — Dz.U z 2001r. Nr 130 poz. 1450 z p6zn.zm). Dokumenty mozna sktadaé droga
elektroniczna za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP- na platformie
ePUAP) korzystajgc z formularza internetowego -
(http://www.bip.ledziny.pl/content/show.php?pg=elektroniczna_skrzynka_podawcza)

ROZDZIAL VI
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

8 6.

=

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami aplikacyjnymi
ztozonymi przez kandydatéw .
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w ztozonych dokumentach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VI
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§7.

=

Na selekcje koncowg skfada sie: rozmowa kwalifikacyjna .

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdow;

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie

o0 stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

8§ 8.

1. Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytan
umozliwiajgcy dokonanie oceny kandydata:
a) pytania dotyczace przygotowania zawodowego opracowuje kierownik jednostki
whnioskujacej o zatrudnienie pracownika;
b) pytania og6lne — pozostali cztonkowie Komisji
2.Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego.
3.Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.



4.Indywidualne wyniki oceny kandydata zamieszcza sie na formularzu stanowigcym zatacznik
Nr 3 do Regulaminu.
5.Komisja Rekrutacyjna wybiera tego sposrod kandydatéw, ktory w rozmowie kwalifikacyjnej
uzyskat najwieksza ilos¢ punktéw.
6.W przypadku, gdy dwdch lub wiecej kandydatéw otrzymato takg sama najwiekszg ilos¢ punktow,
przeprowadza sie drugg ture rozmow kwalifikacyjnych z uwzglednieniem zasad opisanych w
punktach 1 — 5.

ROZDZIAL VI

SPORZADZENIE PROTOKOLU

§9.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét, ktéry
zawiera w szczegblnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatoéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okre$lonych w
ogtoszeniu o naborze;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skkad komisji przeprowadzajacej nabdr.

2.Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokot do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

ROZDZIAL IX
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
§ 10.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszeh Urzedu Miasta oraz opublikowanie w BIP przez okres
€0 najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imieg i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na

tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i stosuje sie odpowiednio.

4. Wzo6r informacji stanowi zatacznik Nr 4 i 4A do Regulaminu .



ROZDZIAL X
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJINYMI

§11.

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu

i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

(podpis Burmistrza Miasta)



ZATWIERDZAM

......................................... Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze...
wprowadzonego Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Ledziny Nr 0151/ 524 /09
z dnia 23.02.2009r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA LEDZINY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.

1. Nazwa stanowiska pracy

w
(@)
0
QD
=
QD
A
5]
S
<
%)
~+
<
=~
QD
o
5
©
=
QD
3
<

IN
N
Q
2
g
@
w
s

<
=
o

g
o)
S

<
o
>
N
)
o
[
N
>
)
w
-+
Q
S
Q
=
w
2
c

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE.

1. Wyksztatcenie
o) 1[4 0 =T 1 R

D) dOdAtKOWE ......ooeeeeecee e



2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)
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3. Uprawnienia
A) NIEZDEANE oo e

D) dOAAtKOWE ......vioiiiecccc e

4. Umiejetnosci
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ZATWIERDZAM

Zakacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze...

wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ledziny nr 0151/524/09 z dnia 23.02.2009r.

OGLO S ZENIE
URZAD MIASTA LEDZINY
ul. Ledzinska 55
43-143 LEDZINY

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
1.Wymagania niezbedne

4. Dokumenty aplikacyjne:
a) zyciorys — curriculum vitae
b) list motywacyjny
c)kserokopie dokumentu pos$wiadczajace wyksztatcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach)
d) kserokopie Swiadectw pracy,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonficzonych kursach, szkoleniach itp.
f) referencje,
g) kwestionariusz osobowy
h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
i) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

- Verte-



Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie : Urzedu Miasta Ledziny
ul. Ledzinska 55
43-143 Ledziny
| pietro p.112 ( Sekretariat Burmistrza)

lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Miasta Ledziny z dopiskiem:
,» DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO ........ ”

w nieprzekraczalnym terminie do ...........ccccceeueenee.

Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm)



Zakacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze...

wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ledziny Nr 0151/ 524 /09 z dnia 23.02.2009r.

KARTA OCENY KANDYDATA

Numer
pytania

Kandydat 1

Kandydat 2

Kandydat 3 | Kandydat 4 | Kandydat 5

1

2

9

10

Suma
punktéw

Skala ocen od 0 do 10 (0 — najnizsza, 10 — najwyzsza).

10




Zakacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze...

wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ledziny Nr 0151/ 524 /09 z dnia 23.02.2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MIASTA LEDZINY
ul. Ledzinska 55
43-143 LEDZINY

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostat /a/ wybrany /a Pan/ i ..o, zamieszKaty /a W ........cccovreinciinic
(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis upowaznionej osoby)
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Zakacznik Nr 4A do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze...

wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ledziny Nr 0151/ 524 /09 z dnia 23.02.2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MIASTA LEDZINY
ul. Ledzinska 55
43-143 LEDZINY

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie :

(podpis upowaznionej osoby)
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