Burmistrza Toszka

7 dnia 48, 0L, 208,

w sprawie : regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze . w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Toszku oraz kicrownikow :
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespolu Obstugi Placowek
Oséwiatowych w Toszku.

Na podstawie art. 31 . art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r Nr 142 | poz. 1591 z pézn. zm.) , art. 7 pkt 1)1 3)
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 |, poz. 1458

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze , w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Migjskim w Toszku oraz kicrownikow : Osrodka Pomocy

Spolecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek Odwiatowych w Toszku w brzmieniu
zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moce zarzadzenie nr &,/ 008 Burmistrza Toszka z dnia. A7 0B 2005 v.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2009 r




zalacznik nr 1

do zarzadzenia
nr33..../.2009
Burmistrza Toszka
7 dnia, A8 0L, AL,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze , kierownicze urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz kierownikéw : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku oraz Zespohu
Obstugi Placowek Oswiatowych

Rozdzial I Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
pracy

L.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz na podstawie wniosku
zlozonego przez osobg nadzorujaca dana komorke organizacyjng , zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku , stanowiacym zalacznik do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Toszku .

2.Wniosek powinien zosta¢ ztozony z wyprzedzeniem . pozwalajacym na unikniecie
zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej ,za wyjatkiem sytuacji . kiedy
nie mozna bylo przewidziec¢ . ze zwolni sie stanowisko pracy.
Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.0soba nadzorujaca , o ktérej mowa w pkt.1 ma obowiazek przedlozenia Burmistrzowi do
akeeptacji projektu opisu stanowiska na wolne stanowisko pracy. Wzor opisu stanowiska
pracy stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4.0pis stanowiska , o ktorym mowa w pkt. 3 zawiera :
a) nazwe¢ miejsca pracy

b) nazwe stanowiska pracy

¢) okreslenie glownych oraz dodatkowych zadan wykonywanych na stanowisku



d) okreslenie odpowiedzialnoscei ,

¢) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji , umiejetnosei 1 predyspozycji

f) okreslenie zaleznosci stuzbowej

5.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatdw na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 11 Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

§2
1.Komisje Rekrutacyjna powoluje Burmistrz zarzadzeniem .
2.W sklad Komisji wehodzi :
- Burmistrz ,
- zastepca Burmistrza ,
- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1T Etapy naboru

ur
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1.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3.Wstegpna selekeja kandydatéw polegajaca na analizie dokumentdw aplikacyjnych.
4.Selekcja konficowa kandydatow :

a) test kwalifikacyjny ,
b) rozmowa kwalifikacyjna .

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru .
6. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniec umowy o prace .

7.0gloszenie wynikéw naboru.



fe

Rozdzial IV Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§ 4

B

1.0gloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszeza si¢ obligatoryinie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku .

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera :

a)
b)

C

nazwe 1 adres jednostki .

okreslenie stanowiska |

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska pracy , ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbedne , a ktore dodatkowe ,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku ,

okreslenie wymaganych dokumentow ,

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

wskazanie , czy o stanowisko pracy moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw , ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. 1.Ogloszenie bedzie znajdowato sig¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez 14 dni
kalendarzowych . od momentu opublikowania go w BIP.
2.Na ogloszeniu umieszczonym na tablicy w Urzedzie Miejskim w Toszku umieszeza sie
date wywieszenia i date zdjecia ogloszenia z tablicy.

4. Wzor ogloszenia stanowi zataeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V' Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

rel
N

| .Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie :

)

list motywacyjny ,

Zyciorys .

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (lub kopie potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem ),

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (lub
kopie potwierdzone przez osobe aplikujaca za zgodnos¢ z oryginatem ),
oswiadczenia o :

- posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnoscei prawnych .

- korzystaniu z pelni praw publicznych ,

g) zaswiadezenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego ,
f) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy
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- Do wstepnej selekeji kandydatéw brane sa pod uwage tylko te dokumenty aplikacyjne |,
ktore wplynely do Urzedu Miejskiego w Toszku po ukazaniu sie ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko pracy. Tryb przekazywania dokumentow skazywany jest w ogloszeniu.

2
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. Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng . z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawy z
dnia 18 wrzesnia 2001 r . o podpisie elektronicznym — Dz. U, z 2001 r . Nr 130 . poz. 1450
z pozn.zm.) .

Rozdzial VI Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Wstepnej selekeji kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Wstepna selekcja kandydatow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
dostarczonymi przez osoby zainteresowane.

3.Celem wstepnej selekeji kandydatow jest :

a) stwierdzenie , czy dostarczone dokumenty sa kompletne , zgodne z ogloszeniem ,
b) stwierdzenie . czy z dostarczonych dokumentéw wynika , ze kandydat spelnia stawiane w
ogloszeniu wymagania

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku pracy .

5.Kandydaci . ktdrzy nie dostarczyli kompletnych dokumentéw lub u ktérych z dokumentow
wynika . ze nie spelniaja warunkéw okreslonych w ogloszeniu . nie kwalifikuja sie do
selekeji koncowej. Informacja o decyzji Komisji i dokumenty aplikacyjne odsylane sa
kandydatom poczta.

Rozdzialt VIII Selekcja koncowa kandydatow
§7
1. Na selekcje koncowy skladajq sie :
a) test kwalifikacyjny ,

b) rozmowa kwalifikacyjna .

Test kwalifikacyjny

§ 8

L. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 0golnej z zakresu
funkcjonowania samorzadu gminy.



D)

Za kazda prawidlowa odpowiedZ w tescie mozna otrzymaé 1 punkt.

3. Otrzymane punkty sumuje sie.

L

a)

Rozmowa kwalitikacyjna

§ 10
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem oraz ewentualna weryfikacja informacji zawartych w zlozonych
dokumentach.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé -

wiedze ., predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie zadan i obowiazkow zwiazanych z danym stanowiskiem pracy,

b) obowiazki i zakres odpowiedzialnosei na stanowiskach zajmowanych uprzednio

¢)
~
D
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przez kandydata ,
cele zawodowe kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacja.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX Ogtoszenie wynikow

R

a)
b)

b)

¢)

d)

§11

Otrzymane przez kandydata punkty z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej sumuje si¢ oraz oblicza % uzyskanych punktéw w stosunku do ilosci
punktow mozliwych do uzyskania.

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokél ktéry zawiera w
szczegolnosdei :

okreslenie stanowiska , na ktore zostal przeprowadzony nabor

sktad komisji rekrutacyjnej ,

liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymogi formalne .
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru ;

uszeregowanie kandydatow wedlug % -owej ilosci uzyskanych punktow ( nie wiece;
niz 5 kandydatow)

imig i nazwisko wybranego kandydata
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e) uzasadnienie wyboru lub uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru

f) podpisy komisji
Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

4 Nabor uznaje si¢ za nierozstrzygniety jezeli

a) zaden z kandydatdw nie spetnit wymogow formalnych ,

b) zaden z kandydatdéw nie uzyskal minimum 55% mozliwych do uzyskania punktéw

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
praz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Na informacji umieszezonej na tablicy ogloszen odnotowuje sie date wywieszenia
informacji oraz datg jej zdjgcia z tablicy ogloszen.

N

5.Informacja . o ktérej mowa w pkt.4 zawiera :

a) nazwg 1 adres jednostki ,

b) okreslenie stanowiska ,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienic dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniccia
naboru na stanowisko.

6.Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska .
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru.Przepisy ust.4 i 5 stosuje sie
odpowiednio.

10. Wzér informacji . o ktorej mowa w pkt.5 stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
Rozdziat X Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata . ktéry zostal wyloniony w procesie naboru ,
dotacza sie do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob . ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszezone w protokole , bedg przechowywane | przez okres 3 miesigcy

przez pracownika ds. kadr , a nastepnie przekazane osobom zainteresowanym.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbieranc przez nie osobiscie.







