BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA

ZARZADZENIE NR 55/2012
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA
z dnia 22.08.2012r.

w sprawie przyjecia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie Miejskim w Nieszawie

Na podstawie art.33 ust.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /
tekst jednolity z 2001 r. Dz.U.Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami / i art.4 ust.1 pkt 3
oraz art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych / Dz.U.Nr
223, poz.1458 z p6zZniejszymi zmianami /

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Nieszawie, zwany dalej Regulaminem, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin okres$la szczegolowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Nieszawie na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STRZ
BURM}____-———

mgr Ma g1 lodzmki



BURMISTRZ MIASTA
< NIESZAWA

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia

v REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Urzedzie Miasta w Nieszawie

Rozdzial I

Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Nieszawie.
1.2. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Miasta Nieszawa.
1.3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm.) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nalezy
przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 w.p.s.,
¢) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nieszawa
d) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Nieszawie

Rozdzial I1
Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje w drodze Zarzadzenia Komisje
Kwalifikacyjna w sktad ktorej wchodzy:

1) przewodniczacy Komisji,

2) czlonkowie Komisji.

2.2. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykta
wigkszosdcia glosow. W  przypadku braku zwyktej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.

2.3. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.

2.4. Przed przystapieniem do prac, cztonkowie Komisji skiadajg oswiadczenia o zachowaniu
tajemnicy stluzbowej oraz o braku okolicznosdci uzasadniajacych wylaczenie ze skltadu
Komisji.

2.5. Komisje powotuje Burmistrz odrgbnie dla kazdego naboru.

2.6. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru.

2.7. Do zadan Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnoéci:

a) dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogéw formalnych przedtozonych przez
kandydatow dokumentdéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badZ niedopuszczenia
do dalszego etapu postgpowania,

b) przeprowadzenie dalszego etapu postgpowania - rozmowa kwalifikacyjna,

c¢) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatdw uszeregowanych wedlug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.



§ 3.1. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
na tablicy informacyjnej szkoty, a takze na stronie internetowe;.

3.2 Ogtloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

3.3 Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze wynosié¢
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie,

Rozdzial II1
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§ 4.1. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta w Nieszawie, pokdj Nr 3 w
zaklejonych kopertach, w terminie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin
ztozenia dokumentéw uwaza sie dzienn wpltywu dokumentacji w przypadku sktadania jej
osobiscie, badz date stempla pocztowego - w przypadku przestania dokumentéw poczta.

4.2. Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 5.1. W terminie 3 dni od uplywu terminu do sktadania dokumentéw, Komisja
Kwalifikacyjna, o ktorej mowa w § 2 regulaminu, przystepuje do prac zwigzanych z analizg
przedstawionych przez kandydatéw dokumentéw.

5.2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogéw
formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

5.3. Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 2, jest rozstrzygnigcie o dopuszczeniu
Iub o odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

5.4. Komisja sporzadza informacj¢ ze wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktorej
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.

Rozdzial IV
Przeprowadzenie testu badZ rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikéw naboru

§ 6.1. Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjne;j.

6.2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejgtnosei kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6.3. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia zwigzane:

a) ze znajomoscig podstawowych przepiséw prawa samorzadowego,

b) ze znajomoscig obstugi programoéw komputerowych i urzadzen biurowych,

¢) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistyczne;.

§ 7.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Kwalifikacyjna przystgpuje
do glosowania.

7.2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji ocenia indywidualnie
kandydata, przypisujac mu od 0 do 3 punktow.

7.3. Komisja wytania kandydata lub kandydatow na stanowisko metoda zliczenia liczby
przyznanych punktow.

7.4. Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych
kandydatow, ktorzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

7.5. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwna liczbe punktow,
Komisja przeprowadza kolejne glosowanie.

7.6. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstgpuje od wyboru kandydata.



§ 8.1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdét, o ktorym mowa w § 2 ust. 3
lit. d) regulaminu.
2. Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§ 9.1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje
Burmistrzowi Miasta informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy Komisji.

9.2. Burmistrz niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem
art. 15 u.p.s.

§10. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Rozdzial V

Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§11.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza si¢ do
jego akt osobowych.

11.2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktdrzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje si¢ przez okres 4 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranej osoby.

11.3. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru osobiscie odbierajg swoje dokumenty
aplikacyjne przez okres 4 miesi¢cy od dnia zakonczenia naboru.

§ 12. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w § 19. ust. 21 3
przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

§ 13. Tryb postgpowania z dokumentami, o ktérych mowa w § 20. reguluje instrukcja
archiwalna.




