Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa Nr 149 / 303 / 2005 z dnia 16 wrzedénia 2005 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA MIKOZOW
I WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE W

JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY MIKOZOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegdtowe zasady
zatrudniania pracownikow w Urzg¢dzie Miasta Mikoléw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy na podstawie mianowania- pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy
okreslonych w statucie gminy oraz pozostali na podstawie umowy o pracg zwylaczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAZ I - PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU

PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§1

. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz miasta, w oparciu

o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym stanowisku.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana minimum z miesi¢cznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakldécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;j.

. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do przedlozenia do akceptacji

burmistrzowi projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

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

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktoére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powoduje

rozpoczgceie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIA% II - POWOZANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
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§2
Komisja Rekrutacyjna powotywana jest oddzielnie do kazdego naboru na wolne

stanowisko pracy.
Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAZ III - ETAPY NABORU
§3

Ogloszenie o naborze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
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kwalifikacyjnego.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikow naboru.

~

ROZDZIA% IV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjne w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub
urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbe¢dne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni
kalendarzowych.

ROZDZIAZL V - PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§5
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach,
f) referencje,
g) oryginal kwestionariusza osobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

ROZDZIAZ VI - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§6
. Analizy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z nadestanymi przez
kandydatow dokumentami;
1) Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w zlozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
2) Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
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kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIA% VII - OGELOSZENIE LISTY KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstgpnej analizie, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAE VIII - WERYFIKACJA KONCOWA
KANDYDATOW

§8
1. Na weryfikacj¢ koncowa sktadaja sig; rozmowa kwalifikacyjna oraz weryfikacja
informacji zawartych w ztozonej dokumentacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
w trakcie ktorego nalezy zbada¢ migdzy innymi:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sig
o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0-10.

ROZDZIA%Z IX - OGLOSZENIE WYNIKOW
§9

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w weryfikacji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

ROZDZIAZL X - SPORZADZENIE PROTOKOZU
§10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory zawiera
w szczegblnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéore byl prowadzony nabdr, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze
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2) informacje o zastosowanych metodach i1 technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

ROZDZIA% XI - INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§11

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata,

Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustalt w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

ROZDZIA% XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§12

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 5 lat.

Dokumenty pozostatych o0s6b begda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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