ZARZADZENIE

BURMISTRZA KORONOWA
NR KO/ 0152/ 16/05
z dnia 12 sierpnia 2005 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art.31, art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gmin-
nym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984 Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 roku Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203), art. 3a ust 1, art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 r.
Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122,
poz. 1020) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Koronowie oraz dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek organizacyj-
nych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr KO/0152/16/05 z dnia 12 sierpnia 2005 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNI-
CZE W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE ORAZ DYREKTOROW I KIE-
ROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Koronowie oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na pod-
stawie umowy o prace.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze
§1
1. Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Koronowa, w opar-
ciu o informacj¢ przekazana przez stanowisko ds. Kadr i Organizacji o wolnym stanowi-
sku urzedniczym.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z miesi¢cznym wyprzedze-
niem, dla uniknigcia zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.
3. Pracownik w/w komorki organizacyjnej przedstawia Burmistrzowi Koronowa do akcepta-
cji projekt opisu stanowiska, na ktore odbedzie si¢ nabor.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 pre-
dyspozycji wobec 0sob, ktoére je maja zajac,
3) okreslenie niezbednego wyposazenia stanowiska pracy,
4) inne elementy okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Koronowa powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Koronowa swoim zarzadzeniem.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownik Wydziatu -komérki organizacyjnej do ktorej jest prowadzony nabdr,
4) Pracownik ds. Kadr i Organizacji.
2. Obstluge administracyjna Komisji wykonuje pracownik ds. kadr i organizacyji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Miejskim
w Koronowie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw

3. Ogloszenie bgdzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez co najmniej
14 dni kalendarzowych.

Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentow

§ 4

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie doku-
mentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzg¢dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

8) zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszen o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzedni-
cze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem si¢ ogloszen.

Rozdzial V

Wstepna klasyfikacja kandydatow — analiza dokumentow

1.
2.

3.

§5
Analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaga-
niami zawartymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandy-
data do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.



Rozdzial VI
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§6

1. Po uptywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgp-
nej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania.

3. Liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg publiczna
w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII

Klasyfikacja koncowa kandydatéw

§7

1. Klasyfikacja koncowa jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w jego dokumentach oraz mozliwos$¢ oceny:

1) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywa-
nie powierzonych obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy na temat Gminy Koronowo, w ktorej ubiega sig¢ o stanowisko,

3) obowiazkéw i zakresow czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

4) celow zawodowych kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikow

§8

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w klasyfikacji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow z rozmowy kwalifika-
cyjne;j.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslo-
nym stanowisku.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1.
2.

3.

§9
Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.
Protokét zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych kandy-
datéw, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,
2) informacjeg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
3) uzasadnienie danego wyboru.
Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokot do zatwierdzenia Burmistrzowi Koronowa.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

1.

§10

Informacjg¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyni-
ku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w ust.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 albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigey.
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 kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru. przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

§11
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zo-
stalty umieszczone w protokole, o ktérym mowa w § 9, beda przechowywane przez 2 lata
na stanowisku ds. Kadr 1 Organizacji, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty pozostalych 0s6b beda odestane lub odbierane osobiscie przez zainteresowa-
nych.



