ZARZADZENIE NR 55/2009
BURMISTRZA GMINY I MIASTA JANIKOWO
Z DNIA 17 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Janikowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z péZniejszymi zmianami) oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze

zmianami ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Janikowie. Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia stanowi tres¢ w/w regulaminu.

§2

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Janikowo.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 14/2007 Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo z dnia
13-06-2007 r. w sprawie powotania Komisji do naboru na stanowisko w Urzedzie Miejskim

w Janikowie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr1

do Zarzadzenia nr 55/2009
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
z dnia 17 grudnia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W JANIKOWIE

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Janikowie, zwanym dalej ,Regulaminem”
okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Janikowie.

2. Okreslona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie, czy kandydat
spetnia wymagania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz sprawdzenie jego predyspozydji i przydatnosci do pracy na danym
stanowisku urzedniczym.

§2

Zasady zatrudniania pracownikéw okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje

sie odpowiednio przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Janikowo, z wylaczeniem:

1) instytucji kultury,

2) publicznych szkdl, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo — wychowawczych.

§3

Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Janikowa

2) Biuletynie- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Janikowie,

3) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Janikowie.



Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§4

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza badZ kierownika referatu o wolnym stanowisku
urzedniczym, w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 powinien zawiera¢ opis przedmiotowego
stanowiska pracy, a w szczegolnosci:

1) nazwe stanowiska i referatu

2) zakres wykonywanych zadan i obowiazkow

3) zakres odpowiedzialnosci

4) zakres uprawnien do podejmowania decyzji

5) niezbednie wymagany rodzaj i poziom wyksztatcenia oraz staz pracy

6) wymagania dodatkowe w zakresie kwalifikaqji i doswiadczenia zawodowego

7) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter stanowiska.
3. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska pracy
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor, w zakresie
predyspozydii i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych moga, odpowiednio
do stanowiska obejmowac:

1) zdolnosci analityczne

2) kreatywnos¢

3) elastycznos¢

4) komunikatywnosc¢

5) odpornosc na stres

6) umiejetnosé pracy w zespole

7) umiejetnos¢ kierowania zespotem.

§5

Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowisku urzednicze.

Rozdziatl 111
Procedura naboru

§6

1.W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz powotuje
komisje rekrutacyjna zwana dalej , komisja”, do ktérej zadan nalezy:
1) rozstrzygnigcie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do
udzialu w postgpowaniu kwalifikacyjnym



2) przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego, o ktérym mowa w § 7
3) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego
naboru.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza
2) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie
3) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na dane stanowisko

pracy.
§7

Postgpowanie kwalifikacyjne zwiazane z naborem kandydatow sktada sie

nastepujacych etapow:
1) publikacji ogloszenia o naborze
2) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
3) przeprowadzenia weryfikacji ztozonych przez kandydatéw dokumentéw
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane
stanowisko
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez Burmistrza umowy o prace
7) ztozenia przez kandydata dokumentéw: zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci
do pracy na danym stanowisku oraz aktualnej informacji o osobie z Krajowego
Rejestru Karnego.
8) ogtoszenie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informagji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzedu.

§8

1. W oparciu o zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w § 4, sporzadza si¢ ogloszenie
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska urzedniczego
3) okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne a ktore
dodatkowe
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
5) wskazanie wymaganych dokumentéw oraz terminu i miejsca ich skiadania
3. Ogtoszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informagji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu.
4. Przykltadowy wzdr ogloszenia stanowi zataeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§9

1.Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze nastgpuje w terminie nie krotszym niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia o naborze w Biuletynie.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:
1) list motywacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae
3) kwestionariusz osobowy
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
dotychczasowe zatrudnienie
5) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznychio
niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie
6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji
7) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich zlozenia wynika z odrebnych przepiséw
lub okreslonych preferenciji.
3. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje
odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§10

1. Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw i dokonuje analizy
oraz ich oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu.

2. Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu
w dalszym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

§11

Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw, ktérzy spemnili wymagania formalne
okre$lone w ogloszeniu o naborze o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, droga telefoniczna
lub pisemna, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru co najmniej na 7 dni przed
wyznaczonym terminem rozmow.

§12

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, odpowiednio do
wymagan okreslonych w opisie stanowiska urzedniczego.
2. Przyjeta przez Komisje metoda naboru powinna umozliwi¢ ocene:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe



wykonywanie powierzonych obowiazkow

2) posiadanej wiedzy na temat Urzedu i organéw gminy

3) obowiazkdw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio

4) celéw zawodowych kandydata
3. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.
4. W przypadku nie zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej przez zadnego z kandydatow
Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byl przeprowadzony
nabdr.

§13

1.Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegolnosci:
1) okreélenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
3) uzasadnienie danego wyboru

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Protokét o ktérym mowa w ust.1 zatwierdza Burmistrz.

§14

1. Po zatwierdzeniu protokotu Burmistrz podpisuje stosowne dokumenty dotyczace
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen w Urzedzie, gdzie odbywat sie
nabdr oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

3. Upowszechnienie informacji koriczy postepowanie kwalifikacyjne.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy

od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposr6d najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
5. Wzdr informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki nr4i 5 do niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IV
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie zatrudniony w procesie naboru,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaty ocenione
najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukdja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, nie odebrane osobiscie w terminie miesiaca
od dnia upowszechnienia informagji o wyniku naboru, podlegaja zniszczeniu.




Zalacznik nr1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Janikowie

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko .........
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4. Wyposazenie stanowiska pracy:
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Janikowie

OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
BURMISTRZ JANIKOWA

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

................................................................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:
a) Zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo lub zaswiadczenie)
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Janikowie, ul. Przemystowa 6, Sekretariat lub za posrednictwem poczty
(decyduje data stempla pocztowego) na adres Urzedu Miejskiego w Janikowie z
dopiskiem:

,dotyczy naboru na stanowisko ..........couiiiminiinisniniinnns
w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP. Aplikacje, ktore wptyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Janikowie( www.bip.janikowo.lo.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe
CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawaq z dnia 21 listopada 2008r. 0

pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458).



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Janikowie

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

STANOWISKO PRACY - ..ccccccsssssssnsasssssssssssssnsssssssssasasssssssssssssasnsassnsssns
W URZEDZIE MIEJSKIM W JANIKOWIE

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

................................... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

Komisja rekrutacyjna w skladzie :

A) socisisiminsnensassasosniss navassnsonsesernmsenssonsssonsses

) TR RS———

o T -~

po dokonaniu selekgji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr ............ Burmistrza Janikowa
Z dnid..ccccecenicaeannen. r. dokonata wyboru nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych

wedlugspelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

L.p. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

e

Uzasadnienie WybOI"U.
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki punktacji z rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokét sporzadzit:

..........................................................

........................................

..........................................................

(podpis i pieczec Burmistrza Janikowa)



Zalacznik nr4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Janikowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY

e e T T L L e L e e

W URZEDZIE MIEJSKIM W JANIKOWIE

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ... A S RS A RS eSS TR YT
(imie i nazwisko)

zamieszkaly/a W .....ccccniiniviciinianinns SRS —

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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T L LT senssnamanasen dsssssssssasssssREsEERERERARTa RS BassssssssisasasaRERRERRETRRRRERRRRRS .
ssssssssimssasnsann snsansssmasssens shsssssssnsanassassannantany srasnrane

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacenik nr5 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Janikowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W JANIKOWIE

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie :

.....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

........................................................................

(data i podpis osoby upowaznionej



