BURMI1 STRZ
MIASTA i GMINY PILICA
42-436 PILICA
ul. Zarnowiecka 46a

Zarzadzenie Nr 211/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

w sprawie: przyje¢cia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica.

Na podstawie art. 31, art.33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,poz. 1591 z péZn.zm.) oraz art. 11 ust.1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223,poz.1458 z p6zn.zm.) ’

zarzadzam

§1

Przyjaé regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzg¢dzie Miasta i Gminy
w Pilicy, ktéry stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wrykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia

20 grudnia 2005 r. w sprawie przyj¢cia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica.

BURMI;TRZ

mgr inz. .A‘c;

Otrebski



BURMISTRZ Zatacznik do Zarzadzenia

MIASTA i GMINY PILICA Nr 211/2013 Burmistrza Miasta

42-436 PILICA i Gminy Pilica z dnia 30.04.2013 r.

ul. Zarnowiecka 46a

Pk

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Miasta i Gminy Pilica

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

Pilica jest otwarty i konkurencyjny.

Naboér przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn.zm.)

Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostgpu do stanowisk pracy oraz
weryfikacja kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz.

Rozdzial 11
Komisja rekrutacyjna
§2
Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta i Gminy.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza :
a) Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Miasta i Gminy,
¢) pracownik Urzedu.

Burmistrz moze powolaé¢ w sklad Komisji Rekrutacyjnej dodatkowo inne
osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla
wlasciwej oceny kandydatow.

Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial II1

Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Przyjmowanie ofert

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych ofert.

Ogloszenie listy kandydatow, ktdérzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze.

Informacja o wynikach naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oglasza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego

¢) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadat wykonywanych na stanowisku urzedniczym

¢) wskazanie wymaganych dokumentéw

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokument6w.

Termin skladania dokumentéw podany w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 14 dni
od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 1.



Rozdzial V

Przyjmowanie ofert

§5

1. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa przyjmowane
wylacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumenté6w opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz.U.z 2001 r. Nr 130,
poz. 1450 z p6zn.zm.),

3. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw na wolne stanowiska urzednicze poza
ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza zloZzonych ofert
§6
1. Analizy zlozonych ofert dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza ofert polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami ztozonymi
przez kandydatéw i ustaleniu czy spelniajg kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.
Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§7
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstgpnej selekeji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy

spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszczona bgdzie w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.



. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze.

. Wzor listy stanowi zalacznik Nr 2 do regulaminu.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatéw
§8

1. Selekcja konicowa kandydatéw moze skladaé si¢ z testu kwalifikacyjnego lub rozmowy

kwalifikacyjnej albo z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O zastosowaniu odpowiedniej techniki sposréd wymienionych w ust.1 decyduje
Komisja Rekrutacyjna.

§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejg¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy.

. Test kwalifikacyjny moze zawiera¢ do 16 pytan, za ktdry mozna uzyska¢
maksymalnie 16 punktéw ( po jednym za kazde pytanie).

. Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za pozytywnie oceniony przy uzyskaniu co najmniej
75% maksymalnej ilosci punktéw mozliwych do uzyskania.

. Jezeli konicowa selekcja kandydatéw sklada sig¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci, ktérych testy zostaly ocenione pozytywnie, zgodnie z
ust.3 zapraszani sg na rozmow¢ kwalifikacyjna,

§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé :

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace wykonywanie powierzonych
obowiazkéw ,

b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadowej, w ktérej ubiega si¢ o prace,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja przyznajaca kazdemu kandydatowi
od 0 do 5 punktéw.



Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§11
. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.

. Protokél zawiera w szczegdlnosei :

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru ,

¢) uzasadnienie danego naboru.

. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

. Burmistrz decyduje o powierzeniu stanowiska z wylonionych przez Komisje
kandydatow.

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

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§ 12

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru
w przypadku, gdy w jego wyniku nie dosz!o do zatrudnienia Zadnego kandydata.

. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera :
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnienia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen Urzedu
przez okres co najmniej 3 m-cy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 m-cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

Rozdzial XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 13

. Dokumenty ofertowe kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty ofertowe os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane,
a nastepnie przekazane do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Dokumenty ofertowe pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§14

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku :

a) zatrudnienia pracownikow samorzadowych, ktérych stosunek pracy nawigzuje sie
na podstawie wyboru i powolania,

b) naboru pracownikéw na stanowiska pomocnicze i obstugi,

c) zatrudnienia pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,
a takze organizowania w Urzgdzie stazy absolwenckich, co odbywa si¢ w oparciu
0 przepisy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

d) przesunig¢¢ juz zatrudnionych pracownikOw na inne stanowiska pracy,

€) zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.

BUR ﬁl STRZ
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Zalgcznik Nr 1

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

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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne :

4. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i stazu

pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu poczty
elektroniczng na adres : urzad@pilica.pl w przypadku posiadanych uprawnien do

podpisu elektronicznego lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem : Dotyczy naboru na
stanowisko wterminie dodnia ..........cccceieiiiiiiiiiinn i, (nie mniej niz 14 dni
od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.pilica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie Miasta

i Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegdtowe CV

(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgod¢ 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 (Dz.U. z 2002 r. Nr 101.poz. 926

Z p6zn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p67n.zm.).
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Zalacznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu :

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

R R I R R R I A R R R N I R NI IO RN

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)
W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestano
................. kandydatdw spelniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)
1. Komisje w skladzie :

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

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

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem

.................................... nr......... wybrano nastgpujacych kandydatow :
uszeregowanych wedlug

Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki rozmowy

VBN =
154

3. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnié jakie):

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

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

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

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



5. Uzasadnienie wyboru :

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

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

6. Zalaczniki do protokotu :
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentdw aplikacyjnych 5 kandydatow
c¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit:

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

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Burmistrza
Urzgdu Iub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji

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



Zatacznik Nr 4

. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

PR R N R I Ry

L R R R R TR

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury na ww. stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i ...........c.cooeenieienenn.. erereiersiseneanaereeennense . Zamieszkaty/a w

(o . . » ] )
R R N R R N R N R N R R R R R R PR N R RN R R R R

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

R R e R N R N R R R R N R R YR TR $rseasssesrsrsesersnacascacannany D R R N R N

R R R R R R I R N I R R R R R N I I N I X R RN I S I I AP I

R R R R N R R R R R R R R R R N N R N R R R R R R R R R N R N P L R R R Y

PR R R N R e N R N R R R NI R R

(data ,podpis osoby upowaznionej )



