Zarzadzenie Nr 2>/2015
Burmistrza Opoczna
Z dnia 19 lutego 2015 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
w Urzqdzieﬁfej skim w Opocznie oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj Dz.U. z2014 r. poz. 1202) , zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w
Urzedzie Miejskim w Opocznie oraz kierownikdédw gminnych jednostek organizacyjnych”
stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 94/2009 Burmistrza Opoczna z dnia 11 maja 2009 r. oraz
Zarzadzenie Nr 139/2009 Burmistrza Opoczna z dnia 21 lipca 2009 r.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Burmistrza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik .
do Zarzadzenia Nr /55 /;@ / )“/

Burmistrza Opoczna

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Miejskim
w Opocznie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§1

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

§2

1. Potrzebg =zatrudnienia pracownika zglasza Naczelnik Wydzialu lub innej
wyodrebnionej komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, potrzebe zatrudnienia
Naczelnika Wydziatu, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej lub osoby na
samodzielnym stanowisku zglasza Sekretarz Miasta, w formie wniosku wraz z
uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstatym
wakacie. Zgloszenia nalezy dokona¢ na formularzu stanowigcym zatacznik Nr 1.

2. Opisu stanowiska pracy oraz okre$lenia wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji kandydata dokonujg osoby zglaszajace.

3. Zatwierdzenie wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Burmistrza powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

4. Pracownik ds. kadr wspdlnie z osobami o jakich mowa w ust. 1 ustalajg tres¢
ogloszenia o naborze kandydata.

§2

1. Oceny kandydatow i przeprowadzanie procedury naboru dokonuje komisja
rekrutacyjna, zwana dalej komisjg.

2. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez
Burmistrza dla poszczegolnego naboru.

3. Jezeli w trakcie pracy komisji okaze si¢, ze w jej sklad zostata powolana osoba, ktéra
jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w
stosunku osoby, ktérej dotyczy nabor na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosei co do jej bezstronnosci, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w
sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje¢ konkursows dzialajaca w
poprzednim sktadzie zachowujg waznosé.

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

§ 3

1. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw przez kandydatow komisja dokonuje
oceny formalnej ztozonych dokumentdéw i ustala liste kandydatow, ktorzy spehnili



wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu, tj. czy oferty zostaly ztozone w terminie i
czy zwierajg wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z
dokumentdw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

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

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

. Wstepnej selekcji kandydatow moze dokona¢ komisja w niepelnym skladzie
spowodowanym niespodziewana nieobecnoscia czlonka komisji. Niepelny sklad
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.

. Przy naborze na stanowiska pracy w Strazy Miejskiej w Opocznie po ocenie formalnej

przeprowadza si¢ test sprawnosci fizycznej, ktorego zaliczenie dopuszcza kandydata

do rozmowy kwalifikacyjne;.

. Test sprawnosci fizycznej przeprowadza si¢ w oparciu o regulamin ustalony przez

Komendanta Strazy Miejskiej w Opocznie.

. Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z

kandydatami.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwos¢ wykazania:

a. Posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,
zakresu dzialania urzedu, wydziatu i stanowiska o ktore si¢ ubiega,

b. Dodatkowych uprawnien, umiejgtnosei i kwalifikacji,

c. Predyspozycji osobowosciowych,

d. Motywacji ubiegania si¢ o pracg i celow zawodowych.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw komisji przydziela

kazdemu kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

. W przypadku zawarcia w ogloszeniu o naborze wymagan dodatkowych, jezeli moga

one by¢ udokumentowane w sposob nie budzacy watpliwosci i nie wymagajacy

sprawdzenia, kandydatowi przyznaje si¢ dodatkowe 2 punkty, za spelnienie kazdego

wymagania dodatkowego.

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

uzyskania maksymalnej liczby punktow.

. W razie rédwnej ilosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego

komisji lub przeprowadza si¢ postepowanie uzupelniajace.

§5

. Komisja sporzadza protokot 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 os6b przechowywane s3 w Wydziale
Organizacyjnym i przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
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WNIOSEK O PRZYJECIE
NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko ...
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Wakat powstat w wyniku:
- przejécia pracownika na emeryture,
- powstania nowej komorki ,
- zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,

- innej sytuacji,
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podpis i pieczg¢ Naczelnika
Wydziatu lub Sekretarza

Zal.

1) Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan

Zatwierdzam:

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

(podpis Burmistrza)
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