Zarzadzenie nr 648/2022
Burmistrza Zdun
z dnia 7 listopada 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zdunach

Na podstawie art. 31, 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2022 r., poz. 559 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zdunach”
— stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie 210/2017 Burmistrza Zdun z dnia 17 maja 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz wolne kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych
gminy Zduny.

§3.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Zdun
/-/ mgr Tomasz Chudy



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 648/2022
Burmistrza Zdun z dnia 7 listopada 2022 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zdunach.

§1.
Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr.
Regulamin dotyczy zatrudniania pracownikdw na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Burmistrz z
inicjatywy witasnej lub w oparciu o informacje przekazane przez kierownikéw Wydziatéw, w ktérej
wystgpito wolne stanowisko.

2. Procedurze nie podlegaja:

a) pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powofania,

b) pracownicy zatrudnieni na zastepstwo,

c) pracownicy pomocniczy i obstugi,

d) pracownicy zatrudnieni w wyniku przesuniecia wewnetrznego.

3. Ocen kandydatéw i przeprowadzenia procedury naboru dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana
dalej Komisja.

4. Komisje powotuje Burmistrz w formie zarzadzenia.

5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§3.

Nabdr na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie wedtug nastepujacych etapdw:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen,

2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (ofert),

3) wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

4) sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne,

5) selekcja koricowa kandydatow, w tym wybér nie wiecej niz pieciu /5/ najlepszych kandydatéw.
Selekcji dokonuje sie na podstawie testu kwalifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjnej,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji w sprawie zatrudnienia,

8) ogtoszenie wyniku naboru.

§4.
1. Ogtoszenie na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku zawiera:
1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej prowadzony jest nabor,
2) okreslenie stanowiska pracy,



3) wymagania zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) termin i miejsce sktadania dokumentdw.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w

Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§5.
Z dniem wskazanym w ogtoszeniu o naborze rozpoczyna sie przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie miedzy innymi:
1) CV - zyciorys,
2) list motywacyijny,
3) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
6) kserokopie swiadectw pracy,
7) oswiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zdunach w
zamknietej i opisanej kopercie z pouczeniem zamieszczonym w ogtoszeniu o wolnym stanowisku
urzedniczym.
W przypadku przestania ofert za posrednictwem tradycyjnej poczty za date ztozenia przyjmuje
sie date doreczenia przesytki do Urzedu.
Dostarczone dokumenty sg opatrzone datg i zarejestrowane w rejestrze.
Oferty zgtoszone drogg elektroniczng oraz dokumenty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

§6.
Wstepnej analizy ofert dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Na podstawie analizy sporzadza sie wykaz kandydatéw do pracy na wolnym stanowisku,
zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.
Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

§7.
Selekcji koncowej dokonuje sie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego, badz testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.



Przewodniczacy ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji, o czym powiadamia cztonkow
Komisji oraz zakwalifikowanych do dalszej rekrutacji kandydatow.

W toku postepowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe w oparciu
o pytania problemowe dotyczagce wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore
przeprowadzany jest nabér.

Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenia jego wiedzy, a w szczegdlnosSci wiedzy o samorzadzie oraz umiejetnosci
niezbednych do wykonywania przysztych obowigzkéw.

Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w celu sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktdre ogtoszono nabér.

§8.
Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokat.
Protokot zawiera dane, o ktérych mowa w § 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktdérych przedstawia kierownikowi jednostki w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego
kandydata.

§09.

. Informacje o wynikach naboru niezwtocznie umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszcza na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zdunach przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja o wynikach naboru zawiera dane, o ktérych mowa w § 15 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole
tego naboru.

§ 10.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotgcza sie do
jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostatych kandydatéow niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebraé¢ w
ciggu 30 dni. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone poprzez rozdrobnienie w
niszczarce. Z czynnosci tych sporzadza sie protokot.



