ZARZADZENIE Nr 12/2021
BURMISTRZA JEZIORAN

z dnia 11 lutego 2021 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz na wolne
stanowiska Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.) oraz art. 71 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786
z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 134/11 Burmistrza Jezioran z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jezioranach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik do Zarzgdzenia
Burmistrza Jezioran Nr 12/2021
z dnia 11 lutego 2021 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz na wolne stanowiska kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jezioranach;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Jezioran;
4) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Jezioran:

§2

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze, jest jawny, otwarty i konkurencyjny.

2. Definicj¢ wolnego stanowiska urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzgdniczego okresla art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Pracownikiem samorzadowym moze byé osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6
ust, 1, 3, 4 ustawy.

4. Niniejszy regulamin nie dotyczy:

1) stanowisk obsadzonych na podstawie powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) zatrudnienia w celu zastgpstwa pracownika podczas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

§3
Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury naboru podejmuje kierownik jednostki opierajgc si¢ na
informacjach przekazanych przez kierownikow referatéw lub osobe nadzorujacg samodzielne
stanowiska w Urzgdzie Miejskim w Jezioranach.

Rozdzial I1
Etapy naboru
§ 4
Procedura naboru sklada si¢ z nastepujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie komisji rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,
6) ocena merytoryczna kandydatéw — test lub rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial I1I
Ogloszenie o0 naborze
§5
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan niezbednych i wymagan dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

3) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg¢, czy w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie:

1) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

3. Termin do skladania dokumenté6w nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jezioranach.

§6
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).

4) kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych,

8) referencje, opinie,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzgdu Miejskiego w Jezioranach w zakladce ,informacje o naborze”
»Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny byé potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata lub notarialnie.
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Rozdzial IV
Komisja rekrutacyjna
§7
Komisj¢ rekrutacyjna powotuje zarzadzeniem Burmistrz Jezioran.
W skiad komisji mogg wchodzié:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz Gminy,
3) kierownik referatu do ktérego jest ogloszony nabor,
4) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac - jako sekretarz komisji,
5) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastgpca przewodniczacego.
Do zadan Komisji nalezy:
1) wstgpna selekcja kandydatow,
2) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,
3) merytoryczna selekcja kandydatow,
4) ustalenie listy kandydatow, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
5) wytonienie kandydata,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikdéw naboru.
Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co
do jego bezstronnosci.
Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia naboru.

Rozdzial V
Przeprowadzenie naboru
§8
Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentow.
Po przeprowadzeniu wstegpnej selekcji Komisja udostgpnia na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu liste kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne jest udostgpniana na stronie
Biuletynu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

§9

Merytoryczna selekcja kandydatow sklada sie:

1) obligatoryjnie z rozmowy kwalifikacyjnej,

2) fakultatywnie z testu kwalifikacyjnego.

O metodach i technikach stosowanych do sprawdzenia wiedzy kandydatéw decyduje

Komisja.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna zweryfikowac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiagzkow,

2) posiadang wiedzg na temat funkcjonowania urzedu i jednostki samorzadu gminnego,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.



Wszystkim kandydatom Komisja zadaje w miare mozliwos$ci te same pytania lub pytania
o podobnym zakresie trudnosci (w ramach danego zakresu tematycznego).

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi punkty
w skali 0 — 5.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Zakazdg prawidlowg odpowiedZ w tescie kwalifikacyjnym Komisja przyznaje 1 pkt.
Testy przygotowywane sa kazdorazowo przez czlonkow Komisji lub inne osoby
wskazane przez Burmistrza.

§ 10
Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja rekrutacyjna wylania maksymalnie pigciu
kandydatow, ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej i testu jesli byt przeprowadzany.
Komisja rekrutacyjna rekomenduje Burmistrzowi do =zatrudnienia kandydata, ktéry
uzyskat w wyniku selekcji koncowej najwicksza liczbg punktow.
Burmistrzowi przysluguje prawo niezatrudnienia osoby wskazanej przez Komisje
rekrutacyjng oraz prawo uniewaznienia naboru, ogloszenia ponownego naboru lub
odstapienia od zamiaru zatrudnienia nowego pracownika.

§ 11
Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze Komisja
rekrutacyjna sporzadza protokot.
Protokdt zawiera w szczegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabdr,

2) liczbe kandydatéw, oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§12
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja zawiera dane okreslone w ustawie.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb biorgcych udziat w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



