Zarzadzenie Nr 4/09
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 12 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Kaluszynie oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy Kaluszyn.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 5, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr. 142,
poz. 1591 ze zmianami), art.2 pkt 3, art.11-15 oraz art. 59 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr. 233, poZ.
1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Katuszynie oraz
kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Katluszyn w
brzmieniu stanowiacym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 39a/05 Burmistrza Katuszyna z dnia 29 wrzeénia
2005r. w sprawie procedury naboru kandydatéw i zatrudnienia pracownikow
na stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Miejskim w Katuszynie i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/09
Burmistrza Katuszyna
z dnia 12stycznia 2009 r,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierowniecze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Kaluszyn

Postanowienia ogélne

§ 1
Regulamin okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Kaluszynie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, o

ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wolnym stanowisku urzedniczym w tym wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nalezy przez to rozumieé pojecie wolnego
stanowiska urzedniczego w rozumieniu art. 12 pkt. 1. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458),

2) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to
rozumiec¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

3) stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym — nalezy przez to rozumied stanowiska urzednicze lub
kierownicze stanowiska urzednicze wymienione w zalaczniku nr 3
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i
urzgdach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 ze zm.) i w
zafaczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005 r. w sprawie zasad wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 ze
zm.,),

4) burmistrz u— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Katuszyna,

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied jednostke
organizacyjna Gminy Katuszyn



3. Procedura nie dotyczy czynnosci nawiazania stosunku pracy.

4. Nawigzania stosunku pracy oraz ustalenia warunkéw pracy i placy
dokonuje Burmistrz.

5. Regulamin okresla zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze, dla ktorych
podstawa zatrudnienia jest umowa o prace.

IL.  Wszczecie procedury naboru
§2

1.Decyzje w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze w jednostkach, o ktérych mowa w § 1 podejmie burmistrz.
2.W celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego burmistrz
powotuje Komisje konkursowa, zwang dalej komisja.

§ 3

1. Niezwlocznie po wszczeciu procedury naboru pracownik ds.
kadrowych przygotowuje projekt opisu stanowiska, na ktére bedzie
prowadzony nabdr. Przygotowany projekt opisu stanowiska, po
sprawdzeniu przez sekretarza podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
2. Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska / w przypadku tworzenia nowego
stanowiska/ podstawowy zakres obowiazkéw, okredlenie uprawnien
stuzacych do wykonywania zadan, okreglenie szczegolowych wymagan
w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji zwigzanych ze
stanowiskiem oraz innych wymagan okreslajacych indywidualny
charakter danego stanowiska pracy.

3. Wzor opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4

I.Na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska zostaje sporzadzone
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze zgodnie z art.13 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2. Ogloszenie o ktérym mowa w pkt-cie 1 przez okres nie krétszy niz 10
dni zamieszcza sig na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim oraz
Biuletynie Informacii Publicznej. Wg decyzji burmistrza dodatkowo
miejscem publikacji miejscem ogtoszenia moze by¢ prasa, W przypadku
ogloszenia o naborze na stanowiska kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej, dodatkowo ogloszenie wywiesza si¢ w siedzibie tej
jednostki.



3.0gloszenie powinno zawieraé:
- dane identyfikacyjne pracodawcy (nazwe urzedu, adres, numer
telefonu),
- okreslenie stanowiska urzedniczego, badz kierowniczego stanowiska
urzedniczego
- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska oraz ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne, a ktére s3 dodatkowe,
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
- wykaz wymaganych dokumentéw, ktére ma ztozy¢ kandydat,
- termin i miejsce skladania podan / nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia ogtoszenia o naborze/,
- termin otwarcia podan.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

L. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych w zaklejonych i opisanych
kopertach nastepuje w sekretariacie Urzedu Miejskiego lub drogg
pocztowa.

2. Dokumentami, o ktérych mowa w pkt 1 sa:

- napisany wtasnorecznie list motywacyjny,

- Zyciorys — curriculum Vita opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z pelni praw publicznych,

- dyplom, $wiadectwo dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

- oSwiadczenie o zdolnosci do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku,

- oswiadczenie 0 niekaralnoéci za przestgpstwa umysine Scigane z

oskarzania publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

3. Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowane] opinii kandydat sktada

swiadectwa i opinie z ostatniego miejsca pracy.

4. Dokumenty kandydat sktada w formie oryginatéw lub poswiadczonych

odpisow.

Dokumenty kandydat skiada w formie oryginatow lub poswiadczen

odpisow.

5.Przez dokumenty aplikacyjne wymienione w § 5 pkt 2 rozumie sie

dokumenty, o ktérych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych

oraz o rozporzadzeniu ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28 maja

1996 r.

W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w

sprawach ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownikow (Dz. U. Nr 62 poz. 286 ze Zmianami.).
6.Dokumenty aplikacyijne ztozone do Urzedu przed terminem oficjalnego
ogloszenia o naborze na tablicy ogloszeri i w BIP-ie lub nie zawierajace



wskazania, ktérego stanowiska urzedniczego dotycza, nie beda
rozpatrywane przez komisje.

II. Nabér

§ 6

—

Procedure naboru kandydatéw komisja przeprowadza w dwéch etapach.

2. Etap pierwszy obejmuje weryfikacje dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

3. Po wylonieniu kandydatow spetniajacych wymogi formalne, komisja
przystgpuje do drugiego etapu naboru. W tym celu sekretarz komisji
powiadamia indywidualnie (pisemnie, telefonicznie lub poczta
elektroniczng) kandydatéw o wynikach dotychczasowego postepowania,
a osoby dopuszczone do drugiego etapu postgpowania — o miejscu i
terminie dalszego postepowania,

4. Etap drugi naboru jest prowadzony przez komisje w formie testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie z
wykorzystaniem obu wymieni onych form. O metodach i technikach
stosowanych na tym etapie decyduje komisja.

5. W przypadku decyzji o wykorzystaniu obu form wymienionych ust. | w
pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test kwalifikacyjny.

6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
kandydata niezbednych do wykonywania pracy na wolnym stanowisku
urzedniczym.

7. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje komisja. Tloé¢ pytan
wynosi 5, a za kazda poprawng odpowiedz w tescie przyznawane sa 3
punkty.

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

I/weryfikacja informacji zawartych w aplikacji kandydata,
2/sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejetnodci kandydata
zapewniajgcych prawidtowe wykonywanie przysztych obowiazkow.

9. Po rozmowie kwalifi kacyjnej kazdy cztonek komisji przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 15, przy czym 1 punkt oznacza brak
kwalifikacji do zatrudnienia, a 15 punktéw oznacz peina przydatnosé.

10.Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifi kacyjnej

czionkowie komisji sporzadzaja na kartach oceny kandydata, ktérych
wzor stanowi zalqeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 7

1. Po zakoniczeniu naboru komi sja ustala liczbe punktéw uzyskanych przez
poszczegolnych kandydatéw i tego, itege-ktory uzyskat najwigksza
liczbg punktéw komisja wybiera do przedstawienia burmistrzowi w celu



—
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[

[
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zatrudnienia. W przypadku uzyskania przez dwoch kandydatow takiej
samej liczby punktéw, komisja dokonuje wyboru kandydata sposrod
tych dwoch os6b w drodze glosowania,

Decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Burmistrz, ustalajac
jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki pracy i placy.

§ 8

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadza protokét.
Protokot zawierajacy elementy wymienione w art, 14 ust, 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych zatwierdza burmistrz.

- Wz6r protokotu stanowi zatgeznik stanowi zatacznik nr 4,

§ 9

. Zgodnie z art. 15 pkt 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru sporzadza sie informacje o
jego wynikach.

. Informacje, o ktérej mowa w pkt 1 upowszechnia sie w Biuletynie
Informacji publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, a w
przypadku jezeli nabér dotyczyt jednostki organizacyjnej, na tablicy
informacyjnej w tej jednostce. Informacje zamieszcza sig przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

- Wz6r informacji stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

IV. Postanowienia koficowe

W sprawach nie uregulowanych procedurg zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 233, poz. 1458 ) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poen. Zmianami.).

Zalacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 4/09



zatrudnienia. W przypadku uzyskania przez dwéch kandydatow takiej
samej liczby punktow, komisja dokonuje wyboru kandydata sposrod
tych dwoch oséb w drodze glosowania.

. Decyzjg w sprawie zatrudnienia podejmuje Burmistrz, ustalajac
jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki pracy i placy.

§8

- Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadza protokot.
Protokot zawierajacy elementy wymienione w art. 14 ust, 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych zatwierdza burmistrz.

+ Wzor protokotu stanowi zalacznik stanowi zalgcznik nr 4,

§ 9

. Zgodnie zart. 15pkt 172 ustawy o pracownikach samorzadowych
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboruy sporzadza si¢ informacje o
Jego wynikach.

. Informacje, o ktérej mowa w pkt I upowszechnia sie w Biuletynie
Informacji publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, a w
przypadku jezeli nabor dotyczyt jednostki organizacyjnej, na tablicy
informacyjnej w tej jednostce. Informacje zamieszcza sie przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

- Wzor informacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

IV. Postanowienia konicowe

W sprawach nie uregulowanych procedurg zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 233, poz. 1458 ) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poen. Zmianami.).




Zalacznik nr 1

Do zarzadzenia nr 4/09
Burmistrza Kaluszyna

Z dnia 12 stycznia 2009r.

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE ST ANOWISKA PRACY

L BHAROWISKO, ..ottt ittt et
2. Komérka e - MR ——————
i WIIBUMAL CRASL oot 4058 55 emmmengen s
ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Zadania pndstawowc
2. Zadania dodatkowe. ...............oovvrrveeirriee T
2 LRI ORIBBOWE. s s s oS e T
4.  Uprawnienia i szezegodlne obowigzki na zajmowanym stanowisku

....................................................................................................

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIF IKACYINYCH

I Wyksztaicenie konieczne.............coooovmvivooer
2. Wyksztalcenie pozadane.............ovoveroiieo
3. Wymagany profil, zakres lub SpECjﬂ]ﬂDSC
4. Obligatoryjne uprawnienia..............cccovrrveiiorenors
3. DoSwiadozenie ZAWOBOWE. .........ucceirinereiiiiissinssisssensssesonn o
6. Znajomosé przepisow R T s T T
7. Cechy 0S0bOWOSCH ..o
R s
9. Obywatelstwo polskie (*)

10. Obywatelstwo Unii Europejskiej lub innego panstwa, z ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. (*)

e

PROPONOWANE WARUNKI PRACY I PLACY

. Rodzaj umowy 0 pracg..............coooveiviono
2. Proponowane Wynagrodzenie............covrorreoereeens
Kaluszyn,........................

(*)- niepotrzebne skresli¢ (stanowisko lub funkcja)



Lh

Zalacznik nr 2

Do zarzadzenia nr 4/09
Burmistrza Kaluszyna

Z. dnia 12 stycznia 2009r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZ KALUSZYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KAELUSZYNIE

(nazwa stanowiska)

Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty:

1) napisany wlasnorgceznie list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnorecznym podpisem

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie Swiadectw pracy, zawiadczen o zatrudnieniu®

5) kopie dyplomow/éwiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kopie zaswiadczen/dyploméw o ukonczonych kursach, szkolenjach, *

7) oryginal za§wiadczenia o niekaralnodei za przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe.

8) oswiadezenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
badZ o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci.

9) kopie referencji*

*- 0 ile sa wymagane lub o ile kandydat posiada



Wymagane dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach: , Nabaor
na stanowisko ................." w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Katuszynie lub
przesyla droga pocztows na adres: Urzad Miejski w Katuszynie, 05 — 310 Kaluszyn ul.
Pocztowa 1. z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko.... . " Dokumenty nalezy skiadaé do

' 1§ PR W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu (data
stempla pocztowego — data nadania nie ma Znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Miejskiego,

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagajg., muszg byé opatrzone
klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do reatizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (j. t. z 2002 r. Dz. U Nr 10]. poz. 926 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (j. t.z 200] .
Dz. U Nr 142. poz.1593 ze zm.).

Dodatkowych informacji o naborze udziela pracownik ds. kadr Urzedu Migjskiego, pok. 7,

tel. nr: 025/7576-618, e-mail: umkaluszyn(@kaluszyn,pl

(stanowisko lub funkcja, podpis)



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 4/09
Burmistrza Katuszyna

z dnia 12 stycznia 20009r.

KARTA OCENY KANDYDATA
|—Lp. Imig i nazwisko kandydata Test- Rozmowa Razem-
Iosé -ilosé ilodé
punktéw punktéw punktéw

Uwaga!
Skala ocen po rozmowie kwalifikacyinei:

I pkt — brak kwalifikacji do zatrudnienia

(...)

15 pkt — pelna przydatnosé do zatrudnienia

------------------

........................

(podpis oceniajacego)




Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 4/09
Burmistrza Katuszyna

z dnia 12stycznia 2009 r,

Protokél z posiedzenia Komisji
W sprawie wylonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze

llnrlllllllnrlll'llllllni-l-lil'llni-l'l!'l--li-lln ----- LE NN Y LEAER N ]

(nazwa stanowiska

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko L e S
na ktéry wplyneto ............... ofert, w tym speniajacych wymagania formalne........... ...
Po zastosowaniu nastgpujacych metod i technik nabory:

1. rozmowa kwalifikacyjna (*)

2. test (*)
Joinne... . (*)
Komisja w skladzie:
L I s s eornmans
B oo s s s SR
F v
b VR s mar e s varar s
A

L o B

(imie¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)
(imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)
2. nie dokonala wyboru zadnego kandydata: (¥)

4, nabdr nie zostal rozstrzygniety (*)

...............................................................................................................

................................................................................................................

(*) — niepotrzebne skresli¢

Katuszyn, dnia.........oocooooiviis
(stanowisko lub funkcja, podpis)



L

INFORMACJA

Zalacznik

nrs

do zarzadzenia nr 4/09
Burmistrza Kaluszyna
Z dnia 12 stycznia 2009t

Informuje sie, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na

(okreélenie stanowiska urzedniczego)
W...q.“.............“.1......,.,.....“.........,....,. o o W T A T
wybrano Pana/Pania,.......... T s R R

(imig, nazwisko, miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie:.....,. . R AT S s ammn e

R

(podp

is przewodnicza

Eessbdawaa

cego Komisji)



