Zarzadzenie ng4/2009
Burmistrza Opoczn
20084

W sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) , zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzegdzie Miejskim
w Opocznie” stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 75/2005 Burmistrza Opoczna z dnia 19 wrzesnia 2005 r. oraz
Zarzadzenie Nr 29a/2006 Burmistrza Opoczna z dnia 28 kwietnia 2006 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr B/ 208

Burmistrza Opoczna

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Opocznie

§ 1

Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny, i odbywa
si¢ na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zwanej dalej ustawa.

W

§2

. Potrzebe zatrudnienia pracownika zglasza Naczelnik Wydziatu lub innej

wyodrgbnionej komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, potrzebe zatrudnienia
Naczelnika Wydziatu lub osoby na samodzielnym stanowisku zglasza Sekretarz
Miasta, w formie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska
pracy badZz zatrudnienia na powstalym wakacie. Zgloszenia nalezy dokona¢ na
formularzu stanowiacym zalgcznik Nr 1.

. Opisu stanowiska pracy oraz okreslenia wymagan w zakresie kwalifikacji,

umiejetnosci 1 predyspozycji kandydata dokonuja osoby zglaszajace.

Zatwierdzenie wniosku o przyjgcie nowego pracownika przez Burmistrza powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Pracownik ds. kadr wspdlnie z osobami o jakich mowa w ust. 1 ustalaja tre$¢
ogloszenia o naborze kandydata.

§2

. Oceny kandydatéw 1 przeprowadzanie procedury naboru dokonuje komisja

konkursowa, zwana dalej komisja.
Komisj¢ powotuje Burmistrz Opoczna.
Komisja jest powotywana kazdorazowo dla poszczegdlnego naboru.
W skiad komisji wchodza co najmniej 4 osoby:

a. Sekretarz Miasta — Przewodniczacy Komisji,

b. Naczelnik Wydziatu lub kierownik innej komérki organizacyjnej wnioskujacy

o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

c. Pracownik ds. kadr — Sekretarz Komisji,

d. Pracownik komorki informatyczne;j
W przypadku naboru na stanowisko Naczelnika Wydziatu lub innego samodzielnego
stanowiska w sktad Komisji wchodzi Zastgpca Burmistrza, ktéry przewodniczy
Komisji lub inna osoba wskazana przez Burmistrza
Jezeli w trakcie pracy komisji okaze sie, ze w jej sktad zostata powotana osoba, ktdra
jest malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie
osoby, ktorej dotyczy naboér na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie komisji.
Czynnosci dokonane przez komisje¢ konkursowa dziatajaca w poprzednim skltadzie
zachowuja waznosc.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§ 3

. Po uplywie terminu do skladania dokumentéow przez kandydatéw komisja dokonuje
oceny formalnej zlozonych dokumentéw i ustala liste kandydatow, ktérzy spenili
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, tj. czy oferty zostaly ztozone w terminie i
czy zwieraja wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z
dokumentéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

. W przypadku, gdy na ogloszenie o naborze nie wplyneta zadna aplikacja lub zaden z
kandydatéw nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, uniewaznia si¢
postepowanie i ogtasza kolejny nabor.

. Burmistrz moze uniewazni¢ nabdr na kazdym etapie postgpowania bez podawania
przyczyny.

. Wstepnej selekcji kandydatéw moze dokonaé komisja w niepelnym sktadzie
spowodowanym niespodziewang nieobecnosécia cztonka komisji. Niepelny skfad
komisji nie moze by¢ jednak mniejszy niz 2 osoby, w tym przewodniczacy.

§4

. Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 3 komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatow.

. Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatami.

. Pytania do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuja i zadajq czlonkowie komisji .

. Kazdy cztonek komisji zadaje kandydatom po 3 te same lub podobne (w ramach
danego zakresu tematycznego) pytania.

. Poszczegdlni czlonkowie Komisji moga cedowaé zadawanie pytan na innych
czlonkéw komisji. Cedowanie pytan moze nastgpowaé w wyjatkowych sytuacjach.
Cztonek komisji nie moze scedowaé wiecej niz 2 pytania.

. Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowg po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych. Kazdy czlonek Komisji ocenia odpowiedzi na kazde z zadanych
pytan w skali od 0 do 5. Uzyskane w ten sposéb oceny czastkowe sg sumowane dla
uzyskania oceny koncowe;j.

. W przypadku zawarcia w ogloszeniu o naborze wymagan dodatkowych, jezeli moga
one by¢ udokumentowane w sposéb nie budzacy watpliwoéci i nie wymagajacy
sprawdzenia, kandydatowi przyznaje si¢ dodatkowe 2 punkty, za speinienie kazdego
wymagania dodatkowego.

. Za wylonionego uznaje si¢ kandydata, ktory otrzymat co najmniej 60% mozliwej do
uzyskania maksymalnej liczby punktow.

. W razie réwnej ilosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego
komisji lub przeprowadza si¢ postgpowanie uzupetniajace.

§5

. Komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego postgpowania.



§6

. Po ustaleniu wyniku i sporzadzeniu protokotu komisja podaje informacje do Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Opocznie oraz umieszcza na tablicy
ogloszen.

. Wynik ustalony przez komisj¢ jest ostateczny.

§7

. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotacza si¢ do
jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6éb przechowywane sa w Wydziale
Organizacyjnym i przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.




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

(wydziat)

WNIOSEK O PRZYJECIE
NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko ........ccceeeeeveciennnnn, w 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 i pieczg¢ Naczelnika
Wydziatu lub Sekretarza

Zat.

1) Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan

Zatwierdzam:

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

(podpis Burmistrza)



OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

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

......................................................................................................
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ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania pOAStAaWOWE. .. ....o.euuieiniitit ettt e eaeanen

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

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

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

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

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

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

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
1. Wyksztalcenie KONIECZNE. .. ...veeiniiieiii i e
2. Wyksztalcenie pozadane...........v.uiuiiiinirtiitiie i
3. Wymagany profil, zakres lub specjalnos.............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
4. Obligatoryjne UPTraWNICNIA. ... vueueneneeenttrtreereteter et eneeneneeeetenenenerenanenenanes

5. DoSWIadezZenie ZaWodOWe . ... ov ettt



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

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

( podpis i pieczg¢ Naczelnika
Wydziatu lub Sekretarza )



