Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 664 / 014 / 09 z dnia 03 lutego 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA UE2NICZE

W URZDZIE MIASTA MIKOLOW | WOLNE STANOWISKA
KIEROWNICZE W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA
MIKOLOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w oparciu
ootwarty i konkurencyjny nabdér. Regulamin okresla szczegdétowe zasady zatrudniania
pracownikow w Urzedzie Miasta Mikotéw oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy
zatrudnianych na podstawie umowy o prace z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz, w oparciu o informacje
przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym stanowisku.

2. W przypadku wolnego miejsca na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, informacje przekazuje Gtéwny Ksiegowy danej jednostki.

3. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 i 2 powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przedtozenia do akceptaciji
burmistrzowi projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 4, musi zawiera¢ minimum:

a) doktadne okreslenie celu i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

§2
1. W skiad Komisji Rekrutacyjnej do kazdego naboru na wolne stanowisko pracy wchodza;

a) W zaleznosci od tego, w ktérym pionie prowadzony jest nabér — Burmistrz Mikotowa,
jego zastepca, sekretarz miasta lub skarbnik miasta,

b) naczelnik wydziatu do ktérego prowadzony jest nabor,
c) kierownik biura/referatu do ktérego prowadzony jest nabdr,
d) Kierownik Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego,
e) inny wskazany przez burmistrza pracownik,
2. W sktadzie kazdej komisji moze uczestniczy¢ Burmistrz Mikotowa.
3. Komisja w ustalonym sktadzie dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy.

§3
1. Ogtoszenie o naborze.

2. Termin skfadania dokumentdow okreslony w ogtoszeniu, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogtoszenie na tablicy ogtoszen listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
5. Komisja przeprowadza z kandydatami egzamin ustny.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
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Ogtoszenie wyniku naboru.

§4
. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informaciji Publicznej, na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta, Powiatowym Urzedzie Pracy.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszeh dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie
lokalnej lub ogdlnopolskiej.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie zatgczenia niezbednych wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

g) wskazanie czy poza obywatelami polskimi, mogg sie o nie ubiega¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP przez 10 dni od dnia opublikowania oraz

przez ten sam okres na tablicy ogtoszen.

§5

. W okresie oznaczonym w ogtoszeniu, umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen

nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomu potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

f) ewentualne referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

h) inne dokumenty wymienione w ogtoszeniu o naborze.

i) dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajagce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko we wskazanym w ogtoszeniu okresie i tylko w formie pisemne;j.

§ 6

. Sprawdzenia dokumentow i ich analizy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega miedzy innymi na:

a) sprawdzeniu czy oferta zawiera wszystkie dokumenty zgdane w ogtoszeniu,

b) poréwnaniu danych zawartych w zlozonych dokumentach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogfoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7

. Po uptywie terminu do zitozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze

i wstepnej analizie dokumentéw Komisja podaje informacje na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta, ktorzy z kandydatéw zakwalifikowali sie nastepnego etapu naboru.

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

3. Informacje o kwalifikacji bedzie mozna réwniez uzyskaé pod wskazanym w ogtoszeniu
numerem telefonu.

§8
1. Na weryfikacje koncowq skladajg sie; rozmowa kwalifikacyjna oraz koncowa weryfikacja
informacji zawartych w ztozonej dokumentac;ji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
w trakcie, ktérego Komisja ocenia miedzy innymi:

a) ocene predyspozyciji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) ocene posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
kandydat ubiega sie o stanowisko oraz wiedzy z zakresu wykonywania zadan na
wolnym stanowisku,

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej za prawidtowe
i wyczerpujgce odpowiedzi na zadane pytania przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0+10.

§9

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej oraz koncowej analizie dokumentéw
aplikacyjnych, Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w weryfikacji koncowej
uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

§10
Po zakohczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru.
4) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze jest upowszechniana informacja o jego wyniku
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabdr,
oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska;

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§12

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone
do jego akt osobowych kandydatéw pozostate bedg przechowywane przez 2 lata.
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