Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta | Gminy w Otmuchowie.

Zarzqgdzenie Nr 113/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchéw
z 03-06-2019

w sprawie: ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Otmuchowie”.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 ro-
ku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) zarzgdzam:

§ 1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Mio-
sta i Gminy w Otmuchowie” o tresci jak w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 49/2017 Burmistrza Otmuchowa z dnia 20-04-2017 r. w
sprawie wprowadzenia: ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Otmuchowie.

§3

Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 113/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchéw z dnia 03-06-2019

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

§ 1

Niniejszy regulamin reguluje zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdziat |
Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz, w oparciu
o uzasadniony wniosek Sekretarza lub Skarbnika. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien uwzglednia¢ w szczegdlnosci:
a) okreslenie zadan realizowanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajg-
cych z tego tytutu obowigzkdw,
b) okredlenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji kandydata na wolne stanowisko pracy,
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,
d) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy,
e) okreslenie niezbednego wyposazenia stanowiska,
f) inne dane wynikajgce ze specyfiki stanowiska pracy.

§3
Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat I
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia z tym, ze w sktad
komisji winni wchodzi¢:
a) Sekretarz - przewodniczgcy.
b) Kierownik wydz. wtasciwego ds. organizacyjnych — z-ca przewodniczg-
cego.
c) Kierownik wydziatu gdzie ogtaszany jest nabdr — cztonek.

d) Pracownik wtasciwy ds. kadr — cztonek.

Rozdziat IlI
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§5
Ustala sie nastepujgce etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze:
1. Zgtoszenie i akceptacja wniosku o rozpoczecie procedury naboru.
2. Umieszczenie na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie ,,Ogtoszenia o wolnym stanowisku urzed-
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niczym i naborze kandydatdw na to stanowisko - do czasu dokonania naboru.

Zatqcznik Nr 2

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw na podstawie oceny dokumentéw aplikacyj-

nych.

Ustalenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne. Zatqcznik Nr 3

Selekcja koncowa kandydatdw w wyniku rozmowy kwalifikacyjne;.

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pra-

cy.

8. Ogtoszenie na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego wyniku na-
boru, przez co najmniej 3 miesigce od daty dokonania rozstrzygniecia. Zatqcznik
Nr5

9. Nawigzanie stosunku pracy z osobg wytoniong w trybie naboru.

o

No o

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
oraz wstepna selekcja kandydatow.

§6
1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnych
stanowiskach urzedniczych nalezy sktadac¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gmi-
ny w Otmuchowie ul. Zamkowa 6, | pietro pokdj nr 11 w terminie i w sposob okre-
Slony w ,,Ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandyda-
tow na fo stanowisko”.
2. Wykaz dokumentow aplikacyjnych:
dokumenty obowigzkowe:
a) list motywacyijny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie: dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie za-
Swiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
e) oSwiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za prze-
stepstwo popetnione umysinie,
f) oSwiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finan-
sOw publicznych,
g) kwestionariusz osobowy,
dokumenty nieobowigzkowe:
a) opinie, referencije,
b) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Rozdziat V
Wstepna selekcja kandydatow.

§7

1. Po uptywie terminu okre$lonego do ztozenia dokumentdéw w , Ogtoszeniu o
wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatdéw na to stanowisko”
i dokonaniu wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych, komisja ustala liste
kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu oraz
0s0b, ktdére nie spetnity wymogow formalnych. Zatqgcznik nr 3.

2. Na podstawie listy komisja planuje i przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji kandydatéw na podstawie zto-
zonych dokumentéw aplikacyjnych, przez ocene ich zgodnosci i kompletnosci z
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ustawq o pracownikach samorzgdowych, niniejszym regulaminem oraz ogtosze-
niem o naborze.
4. Odrzuceniu podlegajg kandydatury oséb, ktdre:
a) nie spetniajg wymogdw okreslonych w ustawie, o ktérej mowa w ust. 3, ni-
niejszym regulaminie oraz ogtoszeniu o naborze
b) nie przedtozyty dokumentdw obowigzkowych wymienionych w ust. 2

Rozdziat VI
Dokonanie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§8

1. Dokonanie naboru na wolne stanowisko urzednicze nastepuje po przeprowa-
dzeniu przez Komisje Rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spet-
niajgcymi wymogi formalne, ktérej celem jest w szczegdlnosci sprawdzenie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydatdéw, gwarantujgcych prawidtowe wy-
konywanie obowigzkdw okreslonych dla wolnego stanowiska,

b) posiadanie wiedzy zawodowej i praktycznych umiejetnosci niezbednych na
stanowisku zgtoszonym do naboru,

2. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatdéw pod kgtem spetnienia wy-
magan formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, ktdrzy spetnili wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe.

3. W przypadku braku jednomysinosci cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej Przewodni-
czqgcy Komisji zarzgdza gtosowanie, ktérego celem jest ustalenie kandydatow,
ktérzy zostang przedstawieni Burmistrzowi celem zatrudnienia. Gtosowanie
przeprowadza sie oddzielnie na kazdego kandydata. W przypadku uzyskania
rownej liczby gtosdw przez dwodch lub wiecej kandydatéw przeprowadza sie
nastepne gtosowanie, w ktérym uczestniczg kandydatury tylko tych oséb, ktdre
otrzymaty najwiekszqg, a zarazem rowng ilos¢ gtoséw. W przypadku uzyskania
przez kandydatdw ponownie jednakowej liczby gtosdw decyduje gtos Prze-
wodniczgcego Komisji.

4. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng do pieciu najlepszych kandyda-
tow ostateczna decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia podejmuje Burmistrz z
uwzglednieniem ust. 5.

5. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepet-
nosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzed-
niczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje oso-
bie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 4.

Rozdziat VII
Sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy
oraz ogtoszenie wynikéw naboru.

§9

Po zakonczeniu naboru Komisja Rekrutacyjna sporzqgdza protokdt. zatgeznik nr 4

Rozdziat VIl
Informacja o wynikach naboru.
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§ 10
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie na tablicy ogto-
szen Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie oraz na stronach BIP przez co naj-
mniej 3 miesigce.

2. Wzory informacji o wyniku naboru stanowi zatgczniki nr 5i 6 do niniejszego Regu-
laminu.

Rozdziat IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdéry zostat wytoniony w procesie rekruta-
cji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutaciji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedq przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedqg odsytane lub odbierane osobi-
Scie przez zainteresowanych.

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie prze-
pisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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Zatgcznik Nr 1 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze”

Sekretarz Miasta i Gminy
Otmuchow, dnia ....ovveiiiiiiiee,

Skarbnik Miasta i Gminy
Whniosek
o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

W WY AZIQIE: ot e
2. Wakat na tym stanowisku powstat w zwigzku z:
a) przejsciem pracownika na emeryture, rente, odejsciem pracownika z pracy,
b) powstaniem nowego stanowiska pracy,
c) urlopem macierzynskim lub wychowawczym pracownika,
d) urlopem bezptatnym pracownika,
e) zmiang przepisdw prawnych, koniecznosciq realizacji nowych zadan,
f) (INNE OKONCZNOSCI) i oeinieiei e
(wtasciwy powdd podkresli¢)
3. Okreslenie wymogdw na stanowisku:
Q) WYKSZEOICENIE o
b) staz pracy, doSwiadczenie ZOWOAOWE: .......cevviiiiiiiieeee e
C) uprawnienia dodOtKOWE: ... ..o
d) podlegtosc stuzbowa (wg kolejnosci - od NAJNIZSZE]): .vuvevenieiieiieiieeieeia,
€) zastepsStWO NA STANOWISKU: ...,
f)  WarunKi ZOtrudniEniQ: ... e
4. Zakres zadan, obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien: ......c.cevevvvveeiininnn...
5. Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet biurowy (w tym komputer, oprogra-
aalel Y o] a1=) PP
informacje dodatkowe:

OtMUCNOW, ANiQ o e e
podpis i pieczec¢
LA R R R R R ERRRRRRRERRRRRRRRRRERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERRRRRRRRRRRRRRNRRRRERRRNNNHAN.I]

Akceptacja wniosku
Akceptuje/nie akceptuje* wniosek o wszczecie naboru na stanowisko: .................

OIMUCNOW, ANIQ e

Burmistrz Miasta i Gminy Otmuchdéw
* niewtasciwe skreslic
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Zatgcznik Nr 2 do
»+Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze”

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Otmuchowie, 48-385 Otmu-
chow ul. Zamkowa 6.

Okreslenie wolnego stanowiska UrzednNiCZEQO0: ...uvuiniriririiieeieee e,
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opi-
sem tego stanowiska:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pra-
cownikach samorzgdowych),

) WYKSZIOICENIE ..o e e ,

C) STOZ IO CY . i e e,

d) niekaralnos$¢ sgdowa za przestepstwo popetnione umysinie,
e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicz-

f)

nych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

g) dobra znajomos¢ przepisdw prawa regulujacych zagadnienia objete specyfi-

kg tego stanowiska pracy, a w SzCzegoOINOSCI: c..vuiviiiiiiiiiiieeeee e

h) umiejetnos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Windows, pakiet MS Office iinne

)
)
k)

niezbedne NA sTANOWISKU W TYM: ..o,
nieposzlakowana opinia,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosce,
pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru.

Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnoscé,

b) prawo jazdy kategorii ,,B”

c) znajomosc jezykdw obcych (niemiecki, angielski, czeskiiinne),
d) znajomos¢ jezyka migowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym: ............ceevveivninnnnnn.
Warunki pracy na STOnOWiSkU(umowo 0 prace na czas okreslony (stuzba przygotowawcza
lub zastepstwo), wynagrodzenie PLN/m-c bruﬂo.).
W miesigcu poprzedzajgcym publikacje ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych wyniost __ %
Wymagane dokumenty:

dokumenty obowigzkowe:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
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c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie zaswiad-
czen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za prze-
stepstwo popetnione umysinie,

f) oSwiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbed-
nym do przeprowadzenia naboru

dokumenty nieobowigzkowe:
a) opinie, referencje,
b) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzedniCze: ........ccooeveeieeeiiiiiiiieeeeee, " nalezy sktadac¢ w se-
kretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie ul. Zamkowa é pok. Nr 11 w
terminie do dniQ......ccceeevviieeeennnenn.
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Zatgcznik Nr 3

do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze”

Lista os6b
spetniajgcych wymaganie formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy)
Komisja po analizie ztozonych dokumentéw pod kgtem ich zgodnosci formalnej z

ogtoszeniem o naborze przedstawia kandydatow do dalszej procedury rekrutacyj-
nej — rozmowy kwalifikacyjnej:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1.

2
3
4.
S

é.

7.

Nie spetnili wymogow:

Lp. Nazwisko i imie brak

1.

2
3.
4
5

é.

7.

Komisja w sktadzie:
1. Przewodniczqcy - Sekretarz Miasta i Gminy -
2. Z-ca Przewodniczgcego - Kierownik wydz. wt. ds. org. -
3. Cztonek - Kierownik wydz. zatrudniajgcego. -
4. Cztonek — pracownik wt ds. kadr -
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Zatgcznik Nr 4
do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze”

Protokét wyboru
na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy)
Zgodnie z art. 13 a, i art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21-11-2008 r.

komisja stwierdza:
1. Imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania najlepszych kandydatow:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1.

2. Orzeczenie o niepetnosprawnosci posiada/jg kandydat/ci o nr:
3. Liczba nadestanych ofert na wolne stanowisko: w tym ofert spetniajgcych
wymagania formalne: .

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie wyboru:

Komisja w sktadzie:
1. Przewodniczqcy - Sekretarz Miasta i Gminy -
2. Z-ca Przewodniczgcego - Kierownik wydz. wt. ds. org. -
3. Cztonek - Kierownik wydz. zatrudniajgcego. -
4. Cztonek — pracownik wt ds. kadr -
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Zatgcznik Nr 5
do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracownicze”

Informacja
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrao-
01V e T ol o ¥ A USRS TSROSO PR UUPUPUPPPUURRRNt

p4e] 011Ny Lo V7 Lo Y S TN

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

OtMUChOW, dNiQ o,

data i podpis osoby upowaznionej
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Zatgcznik Nr 6
do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracownicze”

Informacja
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na w/w stanowisko na-
bor nie zostat dokonany z powodu:

=  braku kandydatow. *

* nie spetnienia przez zadnego kandydata/éw wymogdw formalnych.*

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata:

Do Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie w okreSlonym terminie nie wptyneta zad-
na oferta na wskazane wolne stanowisko urzednicze.*
Zadna z ofert na wolne stanowisko urzednicze nie spetnita wymogdw formalnych

okreslonych w ogtoszeniu o naborze . *
Uzasadnienie nierozstrzygnieCia NADOIU: .. ..o

data i podpis osoby upowaznionej

Otmuchdw, dnia ...oooveeeieiin....
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