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Zalacmik do zareadzenia Ny 2309013
Bunmistrza Czaplinka 2 dnia (3 sterpnia 2013 1

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU

Rozdzial I
Postanowienia wstepae

§1

- Regulamin niniejszy ustala zasady postepowania w procesie zatrudniania i w zakresie tym

uzupelnia on postanowienia art. 11 — 15 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pozn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg™.
Regulamin niniejszy dotyezy zatrudniania w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, zwanym
dalej ,,Urzedem” na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urz¢dnicze pracownikdw, kidrych stosunek pracy nawigzuje si¢ w drodze umowy o prace.
Regulaminu nie stosuje sig¢ wobec osob zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
Nabor pracownikéw odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowien
ustawy, o ktorej mowa w ust. 1 oraz w trybie okredlonym w postanowieniach niniejszego
regulaminu.
Rozdzial 11
Etapy naboru

§2

W toku procedury naboru nastepuja kolejne etapy:

1.
2.

3
4,
5

10.

11

Zlozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;
Publikacja w BIP oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie urzgdu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze;

. Powolanie Komisji rekrutacyjnej przez Burmistrza Czaplinka;

Skfadanie dokumentow aplikacyjnych;

. Wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

i sporzadzenie protokotu;

Poinformowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o dalszym etapie procedury naboru;

Selekcja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny i/lub,

2) rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
i przedlozenie protokolu Burmistrzowi Czaplinka do zatwierdzenia;

Podjecie przez Burmistrza Czaplinka decyzji w sprawie zatrudnienia;

Niezwloczne ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

. Podpisanie umowy o pracg nastgpuje po przedlozeniu:

1) zaswiadczenia lekarskiego okreslajacego zdolnosé do pracy;
2) oryginaléw dokumentow aplikacyjnych;
3) zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Skazanych,
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Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko

§3

Whiosek o przyjgcie nowego pracownika - wszczgeie procedury naboru, (wzdr stanowi

zalacznik Nr 1 do Regulaminu) sklada do Biura Obslugi Interesanta Urzedu, zwanego

dalej BOI: Sekretarz Gminy Czaplinek Iub Kierownik referatu Urzedu Miejskiego,

z co najmnig) miesigcznym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu

zatrudnienia pracownika na danym stanowisku, pozwalajacym na unikniecie zaklacen

w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska.

W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sklada Kierownik referatu, wniosek

musi by¢ zaopiniowany odpowiednio przez nadzorujacego komorke organizacyjna

Urzgdu Zastgpeg Burmistrza Czaplinka, Sekretarza Gminy Czaplinek lub Skarbnika

Gminy Czaplinek.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskodawea dolgcza opis stanowiska pracy

o obsadzenie, ktorego wnioskuje. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

1} dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obciazajacych zajmujacego dane stanowisko;

} informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec vsob, kidre je zajmuja;

4) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadaii oraz niezbednego
wyposazenia;

5) okreslenie odpowicdzialnosci;

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

BOI1 przekazuje Sekretarzowi Gminy Czaplinek do akceptacji wniosek o przyjecie

nowego pracownika. Sekretarz Gminy Czaplinek, po dokonaniu akceptacji wniosku,

przedstawia wniosek Burmistrzowi Czaplinka w celu podjecia decyzji o rozpoczeciu

procedury naboru.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Czaplinka powodujg

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.
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Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4

W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza Czaplinka wniosek o przyjecie nowego

pracownika, sekretarz Komisji rekrutacyjnej, w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie

nowego pracownika, przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(wzor stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu).

Ogloszenie o naborze zawiera w szczegoinosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktore wymagania sg niezbgdne, a ktére dodatkowe:

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych w Urz¢dzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
wyniosl co najmniej 6%;
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8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu

— ul. Rynek 6, Czaplinek na okres nie krétszy niz 10 dni.
Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych migjscach wskazanych przez
Burmistrza Czaplinka. np. w prasie lokalnej, powiatowym urzedzie pracy.

Rozdzial V
Komisja Rekrutacyjna

§5

. Komisje rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisja™ powoluje Burmistrz Czaplinka odrebnie dla

kazdego naboru.

W sklad Komisji moga wechodzi¢ w szczeg6lnosci:

1) czlonkowie kierownictwa Urz¢du, tj. Zastgpca Burmistrza Czaplinka, Sekretarz
Gminy Czaplinek, Skarbnik Gminy Czaplinek;

2) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona, jako czlonek komisji,

3) inna osoba wyznaczona przez Burmistrza Czaplinka,

4} pracownik zajmujacy si¢ sprawami naboru na wolne stanowiska, jako Sekretarz
komisji.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie

konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

2 moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. W przypadku,

o ktorym mowa powyzej czlonek komisji ma obowigzek zlozyé pisemna rezygnacje

Z pracy w Komisji.

. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru, w szczegélnosci:

1) okreslenie metod i technik naboru, w tym opracowanie pylan testu (wraz ze skala
oceny punktowej),

2) przeprowadzenie oceny formalnej wymaganych dokumentéw,

3) wyznaczenie micjsca i terminu oceny kompetencji kandydatow,

4) przeprowadzenie oceny kompetencji kandydatow,

5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.
Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru.

Do skutecznosei decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedny jest udzial
w glosowaniu, co najmniej polowy jej skiadu okreslonego w zarzadzeniu powolujacym
Komisje.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu nastepuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatdéw na wolne stanowisko
urzednicze.
Na dokumenty aplikacyjne skiadajq sie:
1) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany;
2) zyciorys {CV) wlasnorgcznie podpisany;
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4} wlasnor¢cznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyélne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Kamnego);
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¢) posiadaniu pelnej zdoloséci do czynnosci prawnych i Korzystania z pelni praw
publicznych;
d) wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury nabory zgodnie
z ustawa oraz ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych 0sobowych
(Dz. U. 22002 1. Nr 101, poz. 926, z poin. zm.);
e} posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.1l ust, 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,
w przypadku  pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu;
7) kserokopia dokwmentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o kiorym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy.

. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie. oryginalow

dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

§7

- Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia

o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w BOI, przesla¢ poczta lub przekazaé za pomoca
$rodkow komunikacji elektronicznej.

Dokumenty aplikacyjne przeslane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej musza
by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art, 20a ust. | ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosei podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2013r. poz. 235).

Dokumenty aplikacyjne skladane i przestane poczty powinny znajdowaé sie w Zzamknietej
kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data

ztozenia dokumentéw do Urzedu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje nadane na poczcie lub dorgezone przez inny podmiot, ktére wplyng do Urzedu
po okreslonym terminie w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatéw ~ analiza dokumentéw aplikacyjnych

§8

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja.

Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy i oceny, o kiérej mowa w ust. 2, jest rozstrzygniccie o dopuszczeniu
lub 0 odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.
Komisja sporzadza protokol ze wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktorym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru,
Sekretarz komisji pisemnie powiadamia kandydatow speniajacych wymagania formalne
okreslonc w ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§9

. Na selekcje konicows skladajq sie:

1) test kwalifikacyjny i/lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.
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Jezeli podezas selekeji, o ktorej mowa w ust. 1, stosuje sig lacznie pisemny test

kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sig test.
Test kwalifikacyjny

§10
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tedcie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktows. Kandydat
w sumie z {eslu moze maksymalnie otrzymaé 15 punktéw.
Do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - kwalifikuje sie kandydatow,
ktorzy w czgscel testowej uzyskali, co najmniej 50 proc. maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania.

Rozmowa Kkwalifikacyjna

§11

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadang wiedzg na temat Urzedu,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4} cele zawodowe kandydata,

5) osobowos¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczace]
o nieposzlakowanej opinii kandydata.

Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0

do 10. Przydzielenie poszczegélnym kandydatom punktow nastepuje po przeprowadzeniu

rozmow z wszystkimi kandydatami.

Komisja wylania kandydatdw na stanowisko metoda zliczenia liczby przyznanych

punktow.

Rozdzial IX
Sporzjdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

. Po zakoiczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokél (wzér stanowi

zalacznik Nr 4 do Regulaminu).

Protokol zawiera w szczegolnosci:

I) okreslenie stanowiska, na kiore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatdéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, przedstawionych Burmistrzowi Czaplinka,

2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienic wyboru osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia, badz wskazanie
powodow uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabar.

Przewodniczgcy Komisji  przedstawia Burmistrzowi Czaplinka protokét naboru

do zatwicrdzenia.

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Burmistrza Czaplinka.
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Burmistrz Czaplinka moze podjaé¢ decyzje o uniewaznieniu wynikéw procesu rekrutacji

bez podania przyczyny.

Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem UMowy o prace

zobowigzany jest do:

1) poddania si¢ badaniom lekarskim zgodnie z otrzymanym skicrowanie oraz
przediozenia wyniku badania lekarskiego okreslajacego zdolnosé do pracy,

2) przediozenia oryginaléw dokumentéw aplikacyjnych,

3) przedloZenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 13

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez okres, co najmniej

3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu (wzér

stanowi zalacznik Nr 5 do Regulaminu), a takze w przypadku gdy w jego wyniku nie

doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata lub braku kandydatow (wzér stanowi zalgeznik

Nr 6 do Regulaminu).

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, stanowiaca zalacznik Nr 3, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

. Jedli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobs wyloniong

w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw, wymienionych w protokole tego naboru. Informacje o ponownym
obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzgdu.
Sekretarz komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.

Rozdzial XI
Sposéb post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi

§14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane, zgodnie
z instrukejg kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.
Pozostale dokumenty aplikacyjne beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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