ZARZADZENIE NR 110/08
BURMISTRZA KLESZCZEL

z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia naboru na stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806, z 2005 r.
Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122, poz. 1020 oraz z 2006 r. Nr 79, poz. 549, Nr 169,

poz. 1201 i Nr 170, poz. 1218) zarzadzam, co nastepuje:

ROZDZIAYL 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach — zwanym dalej Urzegdem oraz na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, na ktore przepisy nie przewiduja
odrgbnego trybu zatrudnienia.

2. Burmistrz Kleszczel moze odstapi¢ od przeprowadzenia procedury naboru, jesli
zatrudnienie na danym stanowisku zwiazane jest z przesunigciem kadrowym w ramach
pracownikow Urzedu lub nastepuje w wyniku zmian organizacyjnych.

ROZDZIAL 11

Rozpoczecie procedury i ogloszenie naboru na wolne stanowisko

§ 2. 1. Decyzjg o rozpoczeceiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Kleszczel, na
whniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko, przekazany przez:

1) Skarbnika Gminy o wakujacym stanowisku w Referacie Finansowym,

2) Kierownika Referatu o wakujace stanowisko w Referacie Rolnictwa, Mienia, Ochrony
Srodowiska i1 Drogownictwa,

3) Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku w doniesieniu do samodzielnych stanowisk
pracy, kierownikow referatow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany, CO najmniej
Z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu
Urzedu.

3. Wzor wniosku 0 przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko, stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia..

4. Do wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko, osoby wymienione
w ust. 1, winne dotaczy¢ opis wakujacego stanowiska, wg wzoru okreslonego w zataczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



5. Wniosek wraz z opisem stanowiska, po zweryfikowaniu przez Sekretarza Gminy,
nalezy przedlozy¢ do akceptacji Burmistrzowi Kleszczel.

§ 3. 1. Zatwierdzony przez Burmistrza wniosek podlega przekazaniu na stanowisko
prowadzace sprawy kadrowe, celem przygotowania projektu ogtoszenia o naborze.

2. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko okresla zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza ogloszenia o naborze, pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe podejmuje czynnosci dotyczace ogloszenia o naborze, okreslone w ustawie
0 pracownikach samorzadowych oraz niniejszym zarzadzeniu.

ROZDZIAL 11l

Przyjmowanie dokumentow na ogloszony nabor

§ 4. 1. Kandydat przystepujacy do naboru, sktada wymienione w ogloszeniu dokumenty
osobiscie W Sekretariacie Urzedu lub droga pocztowa na adres Urzedu, w terminie
wskazanym w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Kleszczelach po wyznaczonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabor, nie beda uwzglednianie
w prowadzonym postepowaniu.

ROZDZIAL 1V

Komisja do spraw naboru.

§ 5. 1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja do spraw naboru — zwana dalej
Komisja, powotywana przez Burmistrza Kleszczel, w sktad ktérej wchodza co najmniej 3
osoby.

2. W sktad Komisji moga wchodzi¢:
1) Burmistrz Kleszczel lub osoba przez niego upowazniona;
2) Sekretarz Gminy;
3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, petniac jednoczesnie funkcj¢ sekretarza Komisji;
4) inni pracownicy Urzgdu wskazani przez Burmistrza.

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego
W stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru nie moga wziaé
W nim udziahu.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 6. Do zadan Komisji nalezy, w szczegdlnosci:



1) analiza i ocena pod wzglgdem formalnym ztozonych dokumentow;
2) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;
3) przeprowadzenie naboru;

4) ustalenie wynikéw naboru.
§ 7. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Z posiedzenia Komisji jest sporzadzany protokot. Protokdt podpisuja czionkowie
Komisji obecni na posiedzeniu.

ROZDZIAL V

Post¢gpowanie w sprawie naboru

§ 8. 1. Dla kazdego naboru okresla si¢ szczegblowe wymagania warunkujace
dopuszczenia kandydata do udziatu w tym naborze.

2. Kandydat przystepujacy do naboru sktada dokumenty potwierdzajace spetnienie
wymagan, o ktérych mowa w ust.1.

3. Kazdy cztonek Komisji, na podstawie dokumentow ztozonych przez kandydata,
dokonuje oceny spelnienia wymagan na karcie, ktéra zostata okreslona w zataczniku Nr 4 .

4. Komisja rozstrzyga o odrzuceniu oferty lub o dopuszczeniu kandydata do dlaszego
etapu naboru.

5. Po zweryfikowaniu dokumentow, Komisja podaje do publicznej wiadomosci liste
osOb spelniajacych wymagania okreslone w ogloszeniu, sporzadzona w porzadku
alfebatycznym, zawierajaca nazwisko i imi¢ oraz miejsce zamieszakania zgodnie z
zalacznikiem nr 5.

§ 9. 1. Osoby spetaniajace wymogi formalne oraz szczegdlowe wymagania dopuszczone
sa do kolejnego etapu naboru.

2. W drugim etapie naboru, przeprowadzane sa:
1) rozmowa kwalifikacyjna lub

2) testy
§ 10. 1. Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadza Komisjia.

2. Burmistrz, na wniosek przewodniczacego Komisji, moze upowazni¢ inng osobg —
nie bedaca cztonkiem komisji, do wzigcia udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej, z gtosem
doradczym.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli na:

1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w ztozonych dokumentach;

2) oceng predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata do wykonywania obowiazkéw na
stanowisku;



3) oceng posiadanej wiedzy niezbednej na proponowanym stanowisku;
4) poznanie celow zawodowymi kandydata.

4. Oceny kandydatow dokonuje kazdy czlonek Komisji przydzielajac punkty w skali
od 1 do 10. Z rozmoey kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
czlonkowie komisji.

§ 11. 1. Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja lub inne osoby wskazane przez
Burmistrza Kleszczel, z udziatem Sekreatarza Gminy.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych
do wykonywania zadan na okre§lonym stanowisku.

3. Po przeprowadzeniu testu Komisja ustala ilosci punktow dla poszczegdlnych
kandydatow.

§ 12. Po przeprowadzeniu postgpowania Komisja:

a) wskazuje kandydatéw na stanowisko, ktorzy otrzymali najwyzsza ilo$¢ punktow;

b) odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt przeprowadzony nabor,
jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postepowaniu nie spetnia, w
wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska;

€) moze odstapi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okreslone w
warunkach naboru spetnia tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, z racji charakteru
stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabor, niezbedne jest przeprowadzenie
postepowania przy udziale wigkszej ilosci kandydatow.

§ 13. 1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, ktéry podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji.

2. Protokot zawiera, migedzy innymi, imiona i nazwiska oraz adresy zamieszkania,nie
wigcej niz trzech kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsze noty w postgpowaniu naborowym,
wedhug liczby uzyskanych punktow.

3. Wz6r protokotu okresla zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. 1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi Kleszczel dokumentacjg
z przebiegu procedury naboru, w terminie 7 dni od zakonczenia postgpowania.

2. Burmistrz podejmuje decyzjg o zatrudnieniu kandydata lub o odmowie zatrudnienia.

§ 15. Burmistrz uniewaznia postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze,
w przypadku stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty,

2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wylaczeniu na mocy postanowien § 5
ust. 3 i 4 niniejszego zarzadzenia,

3) innych wad w postepowaniu naborowym, ktére mogly mie¢ istotny wpltyw na wynik
naboru.



ROZDZIAL VI

Zakonczenie procedury naboru

§ 16. 1. Decyzje o =zatrudnieniu wylonionego kandydata Burmistrz przekazuje na
stanowisko do spraw organizacji, kadr, obstugi rady i jej organow.

2. O wynikach naboru pracownik prowadzacy sprawy kadrowe:
1) zawiadamia osobg wytoniona z naboru, celem przedstawienia propozycji zatrudnienia,

2) zamieszcza informacj¢ z postepowania naborowego w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu na okres 3 miesigcy.

§ 17. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0s6b, ktore w procesie naboru uzyskaty mniejsza ilo$¢ punkow i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty pozostatych os6b bgda do odebrania w Sekretariacie Urzedu lub
odestane w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow naboru.

ROZDZIAL 1V

Postanowienia koncowe

§ 18. Obstuge administracyjno-techniczng Komisji zapewnia inspektor do spraw
organizacji, kadr, obstugi rady i jej organow.

§ 19. Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 9/07 Burmistrza Kleszczel z dnia 28
listopada 2007 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania naboru na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach.

§ 20. Nadzor nad wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr inz. Aleksander Sielicki



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 110/08
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO

Zwracam si¢ do Burmistrza Kleszczel z wnioskiem o przeprowadzenie naboru na

stanowisko

(W REIBIACIE ... et e )

Wakat (wolne stanowisko) powstal w wyniku:
przejscia pracownika na emeryturg (rente)
wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

utworzenia nowego stanowiska pracy

rozwiazania umowy o pracg przez pracownika Urzedu,
inne okolicznosci

YVVYYVY

Uzasadninie

podpis kierownika referatu/sekretarz gminy



Zaljycznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 110/08
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

KARTA OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO

1. Nazwa StanOWISKa .....ouiii i
2. Nazwa komorki organizacyjnej (referat, samodzielne stanowisko pracy) ............
3. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku ...................
4. Wymagane WYKSZIAICENIE .........c.iiriiriniiiitii e

5. Dodatkowe wymagania:
1) wymagany profil (Specjalnose) ........oviiiririiiiiii i
2) uprawnienia Wymagane PraAWEITl ...........oueurenreneensarenrenseneareneeneaneanansnns
3) doswiadczenie zawodowe (W tym odbyte StAZe) ............cccevieeiriiinninininnnn.,
4) umiejtnOSCI ZAWOOWE .. ...uenitit ittt et et et

(data i podpis) (data i podpis)



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 110/08
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

BURMISTRZ KLESZCZEL

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),
4) kwestionariusz osobowy,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kleszczelach lub poczta na adres: Urzad Miejski w Kleszczelach ul. 1 Maja 4 ;
17-250 Kleszczele, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko

............................................ Pwterminie dodnia ...t

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (http://bip.um.kleszczele.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kleszczelach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
Klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)
oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1593 z pozn. zm.)

Burmistrz



Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 110/08
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

l—
o

Kryteria

Kandydat

(imi¢ i nazwisko) (imi¢ i nazwisko)

Kandydat

Kandydat

(imi¢ i nazwisko)

B|Q|®|N|o|g|~w i

Suma punktow:

(podpis osoby oceniajqcego)




Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 110/08
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy sig, ze w wyniku oceny formalnej ofert na w/w stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy

wymagania formalne i szczegdlne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig inazwisko Miejsce zamieszkania

A A

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 110/08
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

PROTOKOL
sporzadzony w dniul ...........ooiiiiiiiiii e na okoliczno$¢ przeprowadzenia naboru
na  stanowisko  UIzZedNICZE  .......iiiiiiiii i
W ottt (referacie/samodzielne stanowisko) w Urzedzie Miejskim

w Kleszczelach.

1. W wyniku ogloszenia naboru na w/w stanowisko urzednicze dokumenty aplikacyjne

ztozyto ........ os6b, w tym:
1) dokumenty, ktore spelnialy wymogi formalne ztozylo ..... osob/osoby,
2) dokumenty, ktore nie spelnialy wymogow formalnych ztozyto ......
osOb/osoby.
2. Nabor przeprowadzita Komisja powotana Zarzadzeniem Nr ... Burmistrza Kleszczel z
dnia ........... , w sktadzie :
1) o ettt eeieete et earearaeeane
(imig¢ i nazwisko ) (funkcja, stanowisko)
2) e
3) o ettt eeieet ettt areaaaeeane
3. W wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko................................

wybrato nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

p. Imie i nazwisko Adres zamieszkania Wynik testu Wynik rozmowy | uwagi

SA R N Eal

4. zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru (jakie?):

6. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne, os6b wymienionych w pkt 3 protokotu,
3) WYNIKL Lottt




Protokot sporzadzit:

Podpisy Komisji:

Zatwierdzil;

Burmistrz



