Zarzadzenie Nr WA 0152 - 18/2005
Burmistrza Gogolina
z dnia 15 listopada 2005 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikow

Na podstawie art.33 ust.1,3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2001 r. Nr 142, poz. 1591, 2 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113
poz.984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz.1203 oraz art. 3 aust.1 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1593, 22002 r. Nr 113
poz.984, Nr 214 poz.1806, z 2005 r. Nr 23 poz.192, Nr 122 poz.1020 ) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne urzednicze i kierownicze urzednicze stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Gogolinie stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tre$¢ regulaminu nalezy podac do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen w urzedzie oraz na tablicach ogloszen Urzedu
Miejskiego w Gogolinie na terenie gminy.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Spraw Administracyjnych

§3

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr WA 0152 - 18 /05
Burmistrza Gogolina z dnia 14 listopada 2005 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze i kierownicze urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Gogolinie

§1

1. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw zgodnie z ustawa
z dnta 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1593, 22002 r. Nr 113, poz.984, Nr 214 poz.1806, z 2005 r. Nr 10 poz.71, Nr 23
poz. 192, Nr 122 poz.1020 )

2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru gwarantujacych rowny dostgp do
stanowisk pracy oraz weryfikacja osdb starajacych si¢ o pracg w oparciu o kryterium
fachowosci.

§2

Nabér na wolne stanowiska kierownicze urzednicze 1 urzednicze w urzedzie Miejskim
w Gogolinie jest otwarty i konkurencyjny.

§3

1. Naczelnicy Wydzialéw przekazuja informacjg o wolnym stanowisku pracy co najmniej
z miesigcznym wyprzedzeniem Burmistrzowi Gogolina.

2. Naczelnik Wydziatu przedktada Burmistrzowi szczegdlowy opis wolnego
urzedniczego stanowiska pracy, a Sekretarz Gminy wolnego samodzielnego
urzgdniczego oraz kierowniczego urzedniczego stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego obowiazkdw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec oséb , ktore beda zajmowac stanowisko,

¢) okreslenie niezbednych uprawnien do wykonywania zadan

d) okreslenie odpowiedzialnosci

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacji podejmuje Burmistrz Gogolina.

§4

1. Komisje Rekrutacyjna powotuje zarzadzeniem Burmistrz Gogolina.
W sktad komisji nie moze zostaé¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym
lub powinowatym w linii prostej lub bocznej do drugiego stopnia wiacznie osoby,
ktdrej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5

1. Naczelnik Wydziatu Spraw Administracyjnych wspdlnie z naczelnikiem wydziatu do
ktoérego przeprowadzony jest nabor ustalaja tre$é¢ ogloszenia o naborze.
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W przypadku naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne stanowisko pracy
tre$¢ ogloszenia ustala Naczelnik Wydzialu Spraw Administracyjnych w uzgodnieniu
z Burmistrzem.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
€) wskazanie wymaganych dokumentéw.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim
w Gogolinie na okres co najmniej 14 dni kalendarzowych.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen w lokalnej prasie.

§6

Po podaniu do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku pracy.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach.
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;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocga waznego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. , Nr 130, poz. 1450
z pdzn. zm.
Nie ma mozliwosci przyymowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Na dokumenty aplikacyjne przysytane bez ogloszenia o naborze nie udziela sig
odpowiedzi, ani nie odsyla si¢ dokumentéw.

§7

Po uptywie okreslonego w ogloszeniu terminu zlozenia dokumentéw Komisja
Rekrutacyjna dokonuje przegladu ofert i ustala liste kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Naczelnik Wydziatu spraw Administracyjnych umieszcza liste w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne sa indywidualnie powiadamiani przez
Naczelnika wydziatu Spraw Administracyjnych o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;j.
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§8

Za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej jest
odpowiedzialna Komisja Rekrutacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjne;j jest:

a) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

b) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

¢) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe

wykonywanie powierzonych obowiazkow,

d) zbadanie posiadanej wiedzy i do§wiadczenia zawodowego.
Wszystkim kandydatom zadawanie sg pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego. Pytania nie moga dotyczy< spraw osobistych kandydata.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skal od

0-10.

Komisja Rekrutacyjna ustala minimalng ilo$¢ punktéw jaka powinien uzyskac
kandydat.
Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata ktéry uzyskat najwigksza liczbe punktow.
W przypadku rownej ilosci punktow uzyskanych przez kandydatow o wyborze i
uszeregowaniu kandydatéw decyduje Komisja Rekrutacyjna w glosowaniu tajnym.
W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Komisja
Rekrutacyjna wybiera kolejnego kandydata ktory uzyskat najwieksza ilos¢ punktow.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

§9

Z przeprowadzonego postgpowania Komisja Rekrutacyjna sporzadza protoko6t
Protokoét zawiera w szczegdlnoscei:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry przeprowadzony byl nabdér,
b) liczbe kandydatow starajacych si¢ o przyjecie,
¢) imiona, nazwiska i adres w rozumieniu Kodeksu cywilnego Snajlepszych
kandydatéw, uszeregowanych od kandydata ktéry zdobyt najwigcej punktéw,
d) informacje o zastosowanych metodach, technikach naboru,
e) uzasadnienie wyboru.

§10

Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Gogolinie przez okres 3 miesiecy
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru w przypadku jezeli w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki

b) okreslenie stanowiska

c) 1Imi¢ i nazwisko oraz adres w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

wybranego kandydata



d) uzasadnienie wyboru, lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
§11

Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru w ciaggu 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia ustal, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z listy
najlepszych kandydatéw wylonionych w trakcie naboru.

Zasady zawarte w §10 stosuje si¢ odpowiednio.

§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktdry zostanie zatrudniony zostana dotaczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig¢ do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole bgda przechowywane zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty pozostatych oséb beda odsytane.

§13

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku:
a)  Zatrudniania pracownikéw samorzadowych, ktérych stosunek pracy nawiazuje
si¢ na podstawie wyboru lub powotlania,
b)  Naboru pracownikdéw na stanowiska pomocnicze i obstugi
¢)  Zmian organizacyjnych nie skutkujacych przyjeciami nowych pracownikdw.
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