ZARZADZENIE NR 31/2014
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 27 lutego 2014 r.

w sprawie zasad przeprowadzenia naboru pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Orzeszu.

Na podstawie art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223 poz.1458 ze zmianami) w zwiazku z art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz.U. z 2013r. poz.594)

zarzadzam co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Orzesze: “Regulamin przeprowadzenia naboru
pracownikéw w Urzedzie Miejskim Orzesze”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta Orzesze oraz dyrektorow, kierownikéw zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych miasta Orzesze zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc dotychczasowy regulamin w sprawie zasad przeprowadzenia naboru pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Orzeszu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 65/09 z dnia 22.06.2000r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

z up. Burmistrza Miasta
Orzesze
Zastgpca Burmistrza Miasta
Orzesze

Andrzej Bujok
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2014
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 27 lutego 2014 r.

Regulamin w sprawie zasad przeprowadzenia naboru pracownikéow w Urzedzie Miejskim w Orzeszu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458
ze zmianami).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2013r . poz. 1050 j.t.).

3. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Orzeszu.

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, p0z.67 z p6zn.zm.)

§ 1. 1. W Urzedzie Miejskim w Orzeszu, zwanym dalej ,,Urzgdem” nabdér kandydatow na kazde wolne
stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze jest objgte procesem naboru.

Wyjatek stanowia pracownicy obstugi, ktdrzy sa zatrudniani z pomini¢ciem tego procesu.

2. Burmistrz odstgpuje od przeprowadzania procedury naboru jesli zgodnie z przepisami albo w drodze
porozumienia na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony

w Urzedzie Miejskim lub zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
w innych jednostkach samorzadowych , na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajacy wymagane kwalifikacje.

3. Zatrudnianie osoby na stanowisku urzedniczym na zastgpstwo w zwiazku
z jego usprawiedliwiona nieobecnos$cia nie wymaga naboru.

§ 2. 1. Potrzebe zatrudnienia pracownika zglasza Burmistrzowi samodzielne stanowisko -Specjalista ds.
pracowniczych na podstawie wniosku zgloszonego przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych urzedu wraz
z uzasadnieniem w sprawie utworzenia nowego stanowiska urze¢dniczego badz zatrudnienia na zwolnionym
stanowisku urzedniczym w miar¢ mozliwosci miesigcznym wyprzedzeniem.

2. Burmistrz dokonuje analizy mozliwos$ci obsadzenia wolnego stanowiska urze¢dniczego
bez przeprowadzenia naboru w trybie przewidzianym ustawa lub podejmuje decyzje
0 rozpoczeciu procedury naboru.

§ 3. Kierownik komorki organizacyjnej urzedu wnioskujacy o zatrudnienie pracownika w porozumieniu
z sekretarzem  dokonuje opisu stanowiska pracy iwymagan kwalifikacyjnych na formularzu stanowiacym
zatacznik nr 1 1 przedktada go Burmistrzowi Miasta do akceptacji.

§ 4. Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. pracowniczych ustala:

1) Po podjeciu decyzji o naborze przez Burmistrza Miasta, tre$¢ ogloszenia o naborze wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2.

2) Przyjmuje dokumenty aplikacyjne.
3) Podaje do publicznej wiadomosci informacj¢ o wynikach naboru..
§ 5. Sekretarz odpowiada za procedury naboru.

§ 6. Procedura naboru obejmuje nastgpujace etapy:
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1) Ogloszenie na wolne stanowisko urzednicze.
2) Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3) Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.
4) Sporzadzanie listy kandydatow, ktoérzy spetniaja wymogi formalne.
5) Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy.
8) Ogloszenie wynikdéw naboru.
§ 7. 1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.
2. Dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach, w tym w prasie,
urzedach pracy.
@ Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Informacj¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
4. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszenia go na tablicy ogloszen.

§ 8. 1. Do przeprowadzenia naboru kazdorazowo powoluje sig¢ Komisjg Rekrutacyjng w skladzie:
1. Sekretarz — jako przewodniczacy komisji;
2. Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. pracowniczych— sekretarz komisji,

3. Bezposredni przetozony wiasciwy dla wolnego stanowiska urzedniczego.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz uzupehia sktad komisji o dodatkowa osobg posiadajaca niezbedne
kwalifikacje wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru na dane stanowisko.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu, albo bedaca malzonkiem takiej osoby
lub jej krewnym, albo powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, obstuge administracyjno-biurowa komisji i catej procedury naboru
zapewnia samodzielne stanowisko - Specjalista ds. pracowniczych.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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§ 9. 1. Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. pracowniczych przyjmuje dokumenty
aplikacyjne i sporzadza wykaz kandydatéw ubiegajacych sig o prace.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-CV,

c¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

3. Dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem, nie ma mozliwosci
przyjmowania dokumentow aplikacyjnych, z wyjatkiem dokumentow opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego
certyfikatu. (DzU z 2013r. poz. .262 j.t.)

§ 10. 1. Powotana Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami aplikacyjnymi, dokonuje ich analizy,
porownujac dane zawarte w aplikacjach z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,

okresla wstepne mozliwosci zatrudnienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

2. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkow formalnych. Kandydaci

nie biorg udziatu w dalszym postgpowaniu.

3. Ostateczna selekcja dokonywana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie
testu kwalifikacyjnego.

§ 11. Samodzielne stanowisko- Specjalista ds. pracowniczych powiadamia kandydatow
wymienionych w § 10 ust.1 o terminie ,czasie, i miejscu prowadzonych rozmow
kwalifikacyjnych z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.

§ 12. 1. Komisja odpowiedzialna jest za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi
kandydatami przeprowadza si¢ tego samego dnia.

2. Komisja moze wystapi¢ do Burmistrza Miasta z umotywowanym wnioskiem
o przeprowadzenie dodatkowo testu kwalifikacyjnego w przypadku zgloszenia si¢ wigcej
niz 8 kandydatow. Test przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjng w formie
pisemnej, pytania zwiazane z testem kwalifikacyjnym przygotowuje Komisja.

§ 13. Kandydatow ubiegajacy si¢ o przyjecie do pracy ocenia si¢ metoda punktowa. Skala
obejmuje 5 stopni od 0 - 4 pkt:

a) . 4 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom;
b) . 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym;

c) . 2 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym;
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d) . 1 pkt — spelia oczekiwania tylko czgsciowo;
e) . 0 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

§ 14. 1. Kandydata ocenia si¢ na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez niego
odpowiedzi na zadane pytania.

2. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego)
pytania. Przedmiotem pytan Komisji sa zagadnienia merytoryczne, atakze motywy ubiegania si¢ kandydata
o zatrudnienie w Urzedzie.

3. Wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,,Karta oceny kandydata” stanowiacym zalacznik nr
3.

§ 15. Komisja na podstawie ,,Karty oceny kandydata” dokonuje zbiorczego zestawienia oceny kandydatow na
formularzu ,,Karta wyboru” stanowiacym zatacznik nr 4.

§ 16. 1. Wyniki naboru akceptuje Burmistrz. Z kandydatem, ktory otrzymat najwigksza ilos¢ punktow zostanie
nawiazany stosunek pracy.

2. W przypadku réwnej lub zblizonej (do 5% roznicy) iloSci uzyskanych punktow przez kandydatow
przeprowadza si¢ druga turg rozmow.

3. Od rozstrzygnigcia wynikow naboru nie przyshuguje odwotanie.

§ 17. W przypadku nie zaakceptowania przez Burmistrza wynikéw naboru lub rezygnacji z checi podjecia
pracy przez kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbg punktow, przeprowadza si¢ nastgpujace dziatania:

1. Do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata, ktéry otrzymat najwigksza liczbe punktow.

2. Jesli ilos¢ punktéw drugiego i nastgpnego (nastgpnych) kandydata (kandydatow) jest zblizona (do 50%
roznicy) przeprowadza si¢ z nimi kolejne rozmowy.

3. Jesli w wyniku dziatan przedstawionych w punktach 11i 2 nie udaje si¢ skutecznie zakonczy¢ procesu
naboru, oglasza si¢ kolejny nabor.

§ 18. Po ostatecznym wyborze kandydata nastgpuje uzgodnienie warunkoéw i zawarcie z nim umowy zgodnie
z art.16 ust. 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458). Przed
zawarciem umowy kandydat zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

§ 19. 1. Po zakonczeniu procedury naboru z przeprowadzonego postgpowania sporzadza sig
protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) . okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbg
kandydatéw oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wg spelnienia przez nich wymagan okre§lonych w ogtoszeniu
o naborze,

b) . liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) . informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonania
wyboru,

d) . sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 20. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na stronach internetowych Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu przez okres co najmniej 3 miesigcy umieszcza si¢
informacje o wynikach naboru.

2. Informacja zawiera:
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a) . nazwe i adres jednostki;

b) . okreslenie stanowiska urzedniczego;

¢) . imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

d) . uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. Przepisy
ust.1-2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Informuje si¢ rowniez o zakonczeniu procedury naboru lub o przypadku, gdy w wyniku
naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

§ 21. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w drodze naboru, sa dotaczane do jego akt
osobowych, dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole przechowywane sa w komorce organizacyjnej urzgdu- samodzielne
stanowisko Specjalisty ds. pracowniczych iprzekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw podlegaja zwrotowi.

Wykaz zatacznikdéw do niniejszego regulaminu:
1. Opis stanowiska pracy i charakterystyka wymagan;
2. Ogloszenia o naborze kandydata;
3. Karta oceny kandydata;
4. Karta wyboru.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZEDNICZYM LUB
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

1 |Wydzial
Referat
Samodzielne stanowisko*

2 | Proponowane stanowisko

3 | Charakterystyka i cel pracy

4 | Zakres obowiazkow

5 | Wyksztalcenie;
wyzsze,
Srednie.

6 | Praktyka (staz pracy)
konieczna,
pozadana.

7 | Uprawnienia

8 | Umiejetnosci

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Urzad Miejski w Orzeszu
poszukuje kandydata
na stanowisko

Wymagane kwalifikacje:

e Niezbedne .............oooiiiiiiinL.

&

e Dodatkowe .........c.oooiiiiiiii.

&
Staz pracy

o

Wymagane dokumenty:
e Zyciorys-CV
e List motywacyjny
e Kserokopie swiadectw pracy
o Kserokopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
o Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
e Oryginal kwestionariusza osobowego,

e OSwiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

e OSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym
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Wyzej wymienione dokumenty nalezy podpisa¢, a w przypadku podpisu elektronicznego
przedstawi¢ wazny certyfikat. Dokumenty prosimy przesyta¢ na adres:

Urzad Miejski w Orzeszu

ul. Sw. Wawrzynca 21

43-180 Orzesze

lub dostarczyé do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ w budynku przy ul. Sw. Wawrzynca
21, pokdj nr 15 (I pigtro) w terminie 10 dni kalendarzowych od opublikowania tego

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tj. do dnia ..........ccocoovviivinienn,

Data wiazaca do przyjecia oferty jest data wptywu do Urzedu.

Oferty niepetne zostaja odrzucone.

Szczegdtowych informacji udziela Samodzielne stanowisko — Specjalista ds. pracowniczych
pokoj nr 29 (pigtro)

tel. 32 3248828

Pod wskazanym wyzej adresem otrzymaja Panstwo pakiet informacyjny zawierajacy opis
stanowiska pracy i wymagan kwalifikacyjnych na stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze. Stosowny dokument aktywny jest na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej.

Do wysytanych dokumentdéw prosimy dopisaé klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133 poz. 883)".

* wybra¢ odpowiednie
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KARTA OCENY KANDYDATA

Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Lp.| Kryteria Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat
Nr......... Nr......... Nr......... Nr......... Nr......... Nr.........
Skala ocen Skala ocen Skala ocen Skala ocen Skala ocen Skala ocen
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Suma punktow
Skala ocen od 0 do 4 (0-najnizsza, 4-najwyzsza)
/ podpis oceniajacego /
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Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

KARTA WYBORU

Opis stanowiska, na ktére prowadzony byl
nabor:
Komisja Rekrutacyjna Skiad osobowy:
Przewodniczacy: ..................... sekretarz ....................n.
Czlonkowie: .........cooovviiiniinn... et
Kandydat Imie i nazwisko
1
Kandydaci zaproszeni na rozmowe 2
Kwalifikacyjna: 3
4
5
6
Ocena spelnienia wymagan
Kryteria Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat 4 Kandydat Kandydat
1 2 3 5 6
Wg zal. nr 3
Srednia OCEN: ..........veee e
Uzasadnienie:
Kandydat, ktéry uzyskal najwyzsza ilo$¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)
Imig¢ i nazwisko Suma punktéw
Data Podpis przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
Stanowisko Burmistrza:
[0 Zatwierdzam wybor.
[0 Przeprowadzi¢ kolejne rozmowy z kandydatami o zblizonej ilosci punktow.
[J Przeprowadzi¢ kolejny nabor.
.............. o PodplsBurmlstrza
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