Zarzadzenie Nr 23/09
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 31 marca 2009 r,

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Deblin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z pbéZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Deblin,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Deblin.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 69/2005 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 30.12.2005r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

Deblin.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania,

mgr StanistawWiodardzyk



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2009
Burmistrza Miasta De¢blin z dnia 31 marca 2009 r,

Regulamin ,
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Deblin

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Deblin.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta

Deblin na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk na ktérych nastepuje
nawiazanie stosunku pracy z wyboru, powolania oraz stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I

Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiske urzednicze

1.

(o)

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta Deblin

W oparciu o zlozone przez kierownika komdrki organizacyjnej (wydziatu) ,,zaméwienie

na rekrutacje” (wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze ,,zaméwienie na rekrutacje”

sklada Sekretarz Miasta Deblin.

Kierownicy komérek organizacyjnych ,zaméwienie na rekrutacje” uzgadniaja

Z Sekretarzem Miasta.

»Zamowienie na rekrutacj¢” powinno byé zlozone z co najmniej miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komérki

organizacyjnej.

W ,.zaméwieniu na rekrutacje” przedtozonym do akceptacji Burmistrzowi Miasta nalezy

dokladnie opisaé stanowisko na ktére bedzie przeprowadzany nabér. Opis stanowiska

pracy zawiera:

a. dokladne okreslenie celu istnienia stanowiska

b. okreslenie zada wykonywanych na danym stanowisku

c. okreSlenie wymagan stawianych kandydatom w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji

Zgoda Burmistrza Miasta Deblin umieszczona na ,,zamdéwieniu na rekrutacje” powoduje

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub

kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

. Dla dokonania czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko Burmistrz Miasta

Deblin powotuje Komisje Rekrutacyjna.

-1.W przypadku naboru na stanowisko urzednicze w sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza;

Sekretarz Miasta lub osoba przez niego wyznaczona;

Specjalista ds. kadr;

Kierownik komérki organizacyjnej (wydziatu) lub osoba przez niego wyznaczona;
Inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta,



2.2.W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w skiad Komisji wchodza;

a)
b)
c)

d)
e)

Burmistrz Miasta lub osoba przez niego wyznaczona;
Sekretarz Miasta lub osoba przez niego wyznaczona;
Specjalista ds. kadr;

Inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta.

Imienny skiad Komisji Rekrutacyjnej ustala Burmistrz wydajac w tym celu stosowne
zarzadzenie,

Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ w pelnym skladzie ilosciowym. W przypadkach
losowych, w zamian za wyznaczonego czionka Komisji, zastgpstwo ustalane jest
w drodze zmiany zarzadzenia Burmistrza Miasta Deblin.

Posiedzenia Komisji sg protokolowane, protokoly podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji.

W posiedzeniu Komisji rekrutacyjnej moga uczestniczyé osoby trzecie w charakterze
ekspertéw wskazane przez Burmistrza Miasta.

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial I11
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

- Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Deblin.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np.: w prasie,
w biurach posrednictwa pracy, w urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreflenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa niezbedne a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

. Termin na skladanie dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw

Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miasta . nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
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weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
Z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001r. Nr 130 poz. 1450
z pbzniejszymi zmianami).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V
Nabér na wolne stanowisko pracy

Wstepna selekeja kandydatéw.

. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest w oparciu o analize dokumentéw

aplikacyjnych.

Komisja Rekrutacyjna rozpatruje wszystkie dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely
w terminie okreslonym w ogloszeniu. Dokumenty, ktére wplyngly po terminie
okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Celem analizy zlozonych dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spelniajg
wymagania formalne tzn. ztozyli wszystkie wymagane dokumenty w okreslonym
terminie.

List¢ kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zawierajaca imiona i nazwiska oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Deblin.

Informacje o kandydatach , ktérzy zgiosili si¢ do naboru , stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Selekcja koncowa kandydatéw.

. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny przydatnosci kandydatéw wylonionych podczas

wstepnej selekcji w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna,

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Celem rozmowy
kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami, weryfikacja
informacji zawartych w aplikacjach oraz uzyskanie szczegélowej wiedzy na temat:
kwalifikacji, umiejg¢tnosei zawodowych, predyspozycji osobowosciowych kandydata.

Komisja Rekrutacyjna przy rozpatrywaniu ofert bierze pod uwage:

wyksztalcenie

dotychczasowe doswiadczenie zawodowe kandydata,

dodatkowe umiejgtnosci zawodowe kandydata potwierdzone zaswiadczeniem o odbyciu
kursow i szkolen,

predyspozycje osobowosciowe do pracy na okreslonym stanowisku,

Komisja Rekrutacyjna moze ustali¢ dodatkowe kryteria wyboru uwzgledniajac specyfike
pracy na okreslonym stanowisku.



Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 za kazde kryterium. Po dokonaniu oceny kazdego
kryterium czlonek Komisji ustala $rednig ilo¢ punktéw dla kandydata.

Liczbg punktéw uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi
srednia ilos¢ punktéw przyznanych przez poszczegdlnych czlonkow Komisji Rekrutacyjnej.

3. Ostateczng liczb¢ punktéw uzyskanych przez kandydata stanowi suma punktow
uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste
kandydatéw wraz z iloscia uzyskanych punktow.

5. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry uzyskal najwicksza liczbg¢ punktéw
z rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokol zawierajacy;
okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczba kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedlug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

7. Komisja Rekrutacyjna, po zakoriczeniu naboru przedstawia protokot Burmistrzowi Miasta
Deblin.
8. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz Miasta Deblin.

Rozdzial V1
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Deblin
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyborn kandydata lub uzasadnienie nieroztrzygniecia naboru
na stanowisko,

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. Przepisy pkt.
1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial VII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyine oséb, ktore uczestniczyly w procesie rekrutacji, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum zaktadowego.




