Zarzadzenie Nr ..4..../2010

Burmlst ?a Miasta Sanoka
z dnia .65\ YA 2CASy.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Sanoku.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z pézn zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz. 1458)

Zarzadzam,
co nastepuje :

§ 1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta w Sanoku, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sanoka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od
1 stycznia 2010r.

BURME= TR 7

mgr WojrTecht Blecharczyk




Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 2/2010
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 6 stycznia 2010r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Sanoku

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§1

W mysl przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r.nr 223, poz. 1458) ,,wolnym stanowiskiem
urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym, jest
stanowisko, na ktdére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy danej
jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.”

§2

1. O ile zaistniejg okolicznosci wymienione w § 1 decyzj¢ o rozpoczeciu
procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta uwzgledniajac :

e wakujace stanowisko w okreslonej komoérce organizacyjnej,
e utworzenie nowego stanowiska pracy.

2. Informacja o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podawana jest
w formie Zarzadzenia Burmistrza Miasta.
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3. Zarzadzenie Burmistrza Miasta okresla migdzy innymi :

e wolne stanowisko pracy, na ktérym zatrudniony begdzie pracowal,
e termin zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

Rozdzial 11

Powolania komisji rekrutacyjnej

§3

1. Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta.

2. W sklad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic :

a) Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona,

c¢) kierownik komorki personalnej (dzial kadr), bedacy jednoczesnie
sekretarzem komisji lub osoba przez niego upowazniona.

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

Rozdzial 111

Etapy naboru

§ 4

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
. Selekcja koncowa kandydatow :

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg.
. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym umieszcza sig obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie



Urzedu Miasta.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in. :

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzgdach pracy.

. Ogloszenie na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwge i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne,
ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14

dni kalendarzowych.

. Ogloszenie stanowi zatacznik nr 1.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Urzedzie
Miasta.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pacy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z
ustawa, z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001
roku, Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).



. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

. Termin sktadania dokumentéw okre$lonych w ogloszeniu o naborze nie moze
byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje

z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych

w aplikacji z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wyeliminowanie tych kandydatow, ktérych dokumenty nie spetniajg
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

. Selekcji koncowej kandydatow dokonuje komisja rekrutacyjna w oparciu o

test lub rozmowe kwalifikacyjna.

. Komisja moze ustalié, ze selekcja kandydatéw dokonywana bedzie

W oparciu o :

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

. Test kwalifikacyjny :

a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,

b) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa,

¢) ilo$¢ otrzymanych punktow przez kandydata stanowi suma punktow
wszystkich pytan.

. Rozmowa kwalifikacyjna :

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,



b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac :

- predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktore;j
ubiega si¢ o stanowisko,

- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydat,

¢) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,

d) kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej po zakonczonej rozmowie przydziela
kandydatowi punkty w skali ustalonej przez Komisjg.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§9

1. Po dokonanej selekcji Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
uzyskat najwigksza liczbe punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze wyboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie
lekarskie.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru kandydatow sporzadza sig protokot.
2. Protokot zawiera :

a) okreslenie stanowiska, na ktdre byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie

danego wyboru,

¢) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokot stanowi zalgcznik nr 2.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Miasta oraz Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu

3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na

tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 stosuje si¢

odpowiednio.

. Informacja o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdzial XI
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedq odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

. Kopie dokumentow aplikacyjnych osob, ktore uczestniczyly w procesie
rekrutacji i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjq kancelaryjna.




Zatqcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta w Sanoku

BURMISTRZ MIASTA SANOKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne :

@) teereereeerre et et e et e e —e et e —a e ettt et e ahten e et e e R e R e e Rt e e e bt e et et e e et eR s e R b s e e b er e e eas

4. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia ..........c.ccoooeen
w siedzibie Urzedu Miasta w Sanoku ul. Rynek 1 w pokoju nr 1 lub przestac¢
poczta na w/w adres w zamknigtej kopercie z napisem ,, Oferta na stanowisko

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

rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.um-sanok.e-zet.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula : Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.)oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)




Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta w Sanoku

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA W SANOKU

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
......................... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

(ilo$¢ aplikacji)
2. Komisja w sktadzie :

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ............cccecvveiinennnn
Nr o ceeeeeeeee. wybrano nastepujacych kandydatéow spetniajacych kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lp. Imig i Nazwisko Adres Wyniki testu / rozmowy
PO O PP OO O PP OPRPRPPP
2 et ettt ettt bee s bt e e b s bRt e e r e s e r e e s et e s s b s e b e rr e s
K FE OO PTOOOP PP
B, et sttt s e e s e s b e s b e et s b e s saaa e abe e
o TR OO P PRSP

.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic jakie) :



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

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

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

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

7. Zataczniki do protokotu :

a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych .......... kandydatow,
c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit : Zatwierdzit :
(data, imi¢ (podpis i pieczgé osoby
i nazwisko pracownika) upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji :

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

-----------------------------------------------



Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta w Sanoku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Miasta w Sanoku
ul. Rynek 1
38-500 Sanok

Stanowisko ¢ ............ resasessenes cressessnsensssessnasnsanese recsrssrsessenssaresenne cesonsevasnes esevessnsenes

Informujemy, ze w wyniku =zakonczenia procedury naboru na

w/wW stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/Pani
(imig i nazwisko)

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

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie naboru :

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

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

----------------------------------------------------------

(podpis osoby upowaznionej)



