Zarzadzenie Nr 76/05
Burmistrza Opoczna
z dnia 19 wrzes$nia 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm.) i art. 3a i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.), zarzadzam
Co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
w Urzedzie Miejski w Opocznie”, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 75/05.
Burmistrza Opoczna z dn.19.09.05r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W URZEDZIE MIEJSKIM W OPOCZNIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1593 — z pdzn. zm.).

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§1

1. W Urzedzie Miejskim w Opocznie, zwanym dalej ,,Urzedem”, kazde wolne
stanowisko kierownicze i urzednicze objete jest procesem rekrutacji z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Burmistrz moze odstapi¢ od zachowania procedury, jesli zatrudnienie na danym
stanowisku zwigzane jest z przesuni¢ciem pracownikéw w ramach urzedu, dotyczy
zmian reorganizacyjnych, awansowania pracownika a takze wobec pracownikow
urzedu zatrudnionych w dniu 6 sierpnia 2005 r. na podstawie umowy o prace na czas
okreslony.

3. Potrzebe zatrudnienia pracownika zgtasza Naczelnik Wydziatu w formie ,,wniosku”
wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na
powstalym wakacie na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1.

4. Informacja , o ktérej mowa w pkt. 3, powinna by¢ przekazana Burmistrzowi z
miesigcznym ~ wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakltocen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

5. Naczelnik wydziatu dokonuje opisu stanowiska pracy oraz okresla wymagania w
zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 2. Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

6. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

7. Pracownik ds. kadr wspodlnie z naczelnikiem wydziatu ustalajg tres¢ ogloszenia o
naborze kandydata wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Opoczna.
2. W sktad Komisji wchodza:
a) Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji,
b) Naczelnik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
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c) Pracownik ds. kadr- Sekretarz Komisji.
W przypadku naboru na stanowisko Naczelnika Wydziatu lub samodzielnego
stanowiska w sktad Komisji wchodzi Zastgpca Burmistrza, ktory przewodniczy
Komisji lub inna osoba wskazana przez Burmistrza.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupehi¢ sktad komisji o dodatkowa
osobe (eksperta) posiadajagcg niezbedne kwalifikacje wiedze 1 doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
Jezeli w trakcie pracy komisji okaze si¢, ze w jej sktad zostata powotana osoba,
ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,
osoby, ktorej dotyczy nabdr na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronno$ci, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie komisji.
Czynnosci dokonane przez komisj¢ konkursowa dziatajagcg w poprzednim sktadzie sa
wazne.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a. Rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o praceg.
Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogtoszenie o naborze kandydatow podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

a. opublikowanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego www.um.opoczno.pl

b. umieszczenie na tablicy ogloszen urzgdu,

C. poinformowanie Powiatowego Urzedu Pracy.
Ogloszenie bedzie znajdowato sie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim oraz na
stronach BIP-u przez 14 dni kalendarzowych.
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Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, na tablicy ogloszen oraz po zgloszeniu do
Powiatowego Urzedu Pracy nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w miejscu i terminie
wskazanym w ogloszeniu.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i

niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

g) kwestionariusz osobowy.
Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 6

Komisja Rekrutacyjna sprawdza czy oferty zostaty ztozone w terminie i czy zawieraja
wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z dokumentow tych
wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

Wydzial Organizacyjny powiadamia kandydatow, o ktorych mowa w pkt.3 o czasie i
miejscu prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Wzor listy stanowi zatgcznik nr 4.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow.

§7

O selekeji koncowej decyduje rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy, nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatami a takze weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Pytania do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje i zadaje Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji zadaje kandydatom po 3 te same lub podobne (w ramach
danego zakresu tematycznego) pytania.

Poszczegdlni czlonkowie Komisji moga cedowa¢ zadawanie pytah na innych
cztonkow komisji.



6. Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

§8

W przypadku, gdy naborem objete jest stanowisko naczelnika wydzialu badz samodzielne
stanowisko pracy, czynno$ci okres§lone w § 1 ust. 3 i 5 niniejszego regulaminu dla
naczelnikéw wykonuje Zastgpca Burmistrza badz Sekretarz dziatajacy z polecenia
Burmistrza.

§9

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu
,Karta rekrutacyjna” stanowigcym =zatacznik nr 6 na podstawie ,Karty oceny
spelnienia wymagan” zalacznik nr 5.

2. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przedstawia
Burmistrzowi kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe
punktow.

3. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow o wyborze na
wolne stanowisko decyduje Burmistrz.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a. Okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b. Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.



Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru
§11

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a. nazwg 1 adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c. 1imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d. uzasadnienie  dokonanego  wyboru kandydata albo  uzasadnienie

niezatrudnienia zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyltoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych o0s6b przechowywane s3 w Wydziale
Organizacyjnym 1 przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



Zatacznik nr 1

.................................... Opoczno, dn

WNIOSEK O PRZYJECIE
NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko
Wydziale

Wakat powstal w wyniku:

- przejscia pracownika na emeryture lub rente,
- powstania nowej komorki,

- zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do
realizacji,
- innej sytuacji.

Uzasadnienie :

podpis 1 piecze¢ Naczelnika

Wydziatu lub Sekretarza
Zat.

1) Opis stanowiska pracy i okre§lenie wymagan



Zakacznik nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

1 | Stanowisko

2 | Komoérka organizacyjna

3 | Krotka charakterystyka
stanowiska pracy

4 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

4.1 | Podstawowe

4.2 | Nieregularne

4.3 | ZaKres uprawnien

4.4 | Znajomo$¢ przepisow
prawa z zakresu zadan
komorki organizacyjnej
do ktorej prowadzony
jest nabor

5 | Wynagrodzenie

6 | Wyksztalcenie

6.1. | Konieczne:

6.2. | Pozadane:

7. | Praktyka —




doswiadczenie zawodowe

7.1 | Konieczna

7.2 | Pozadana

8 | Umiejetnosci

8.1 | Konieczne

8.2 | Pozadane

9 | Cechy osobowosci
9.1 | Konieczne:

9.2

Pozadane:




Zalacznik nr 3

URZAD MIEJSKI W OPOCZNIE
UL. STAROMIEJSKA 6
26-300 OPOCZNO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wymagane dokumenty
a. Zyciorys (CV)
b. List motywacyjny
c. Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie o stanie
odbytych studiow)
Kwestionariusz osobowy
Kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach
Kserokopie $wiadectw pracy.
Os$wiadczenie , o niekaralnos$ci

@ —+~oa

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestaé na adres:
Urzad Miejski w Opocznie
Ul. Staromiejska 6

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ w budynku glownym na I pictrze, pokdj nr 8,
z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko .............cccceerneee, w terminie do
AN

Szczegotowych informacji udziela Wydziatl Organizacyjny , tel. (044) 7636149

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzulg: ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).



Zatacznik nr 4

LISTA KANDYDATOW

SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Informujemy, ze wyniku wstepnej selekcji na stanowisko ..........ccooceveveeioeiincne do nastgpnego

etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

(data , podpis Przewodniczacego Komisji)
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Zalacznik nr 5

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. | Zagadnienia objete rozmowg Imie i Imie i Imie i Imie i
kwalifikacyjna (pytania, test | nazwisko | nazwisko | nazwisko | nazwisko
sprawdzajacy umiejetnosci)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza).

(imi¢ 1 nazwisko cztonka Komisji)

11




Zalacznik nr 6

KARTA
REKRUTACJI

Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest
rekrutacja:

Sktad osobowy:
Komisja Rekrutacyjna: PrzeWOdn.l czacy

cztonkowie

Imie i Nazwisko

Symbol kandydata

K1
. . K2
Kandydaci zaproszeni na K3
rozmowe kwalifikacyjna: K4
Ocena spelnienia wymagan
Zagadnienia objete rozmowa kwalifikacyjng K1 K2 K3 K4

(pytania, test sprawdzajacy umiejetnosci

Suma punktow

Skala ocen od 0do 5 (0— najnizsza, 5 — najwyzsza).

Kandydat, ktory uzyskal najwyzsza ilo

$¢ punktow (wybrany do zatrudnienia)

Imi¢ i Nazwisko

Suma punktow

Podpis Burmistrza
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