Zarzadzenie Nr 1 /2012
Burmistrza Miasta Dzialdowo-
Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo

z dnia 5 stycznia 2012r.

w sprawie zmiany procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta Dzialdowo

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz.1591 z pé6zn.zm.) w zwigzku z art.11 ust.1 i art.12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, w Urzedzie Miasta Dzialdowo, ustalonym zarzadzeniem Nr 4/09 Burmistrza Miasta
Dzialdowo - Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo z dnia 18 lutego 2009r., wprowadza
si¢ nast¢pujace zmiany:
1) w§l:
a) pkt1,2,3 114 otrzymuja brzmienie:
»1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.);
2) ustawie o dostepie do informacji publicznej — oznacza to ustawg
z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198
Z pOzn.zm.);
3) rozporzadzeniu Rady Ministrow — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
Nr 50, poz.398 z p6zn.zm.);
14) instrukcji kancelaryjnej — oznacza to instrukcj¢ kancelaryjng dla organéw gminy
1 zwigzkow migdzygminnych, organdw powiatu, organdw samorzadow wojewodztwa i
organdw zespolonej administracji rzadowej] w wojewodztwie, a takze urzedow
obstugujacych te organy, stanowigcg zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.);”;



b) dodaje si¢ pkt 15 w brzmieniu:

»15) przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011r.
Nr 127, poz.721 z p6zn.zm.).”;

2) § 3 otrzymuje brzmienie:
,,$ 3.1. Zakres procedury:
1) wykaz stanowisk z uwzglednieniem podzialu m.in. na stanowiska urzg¢dnicze
1 kierownicze urzgdnicze okresla rozporzadzenie Rady Ministrow;
2) procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata,
z wylaczeniem czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.
2. Etapy postepowania dotyczacego naboru:
1) ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko;
2) powotanie Komisji ds. naboru w trybie § 10;
3) przyjmowanie dokumentow;
4) sprawdzanie dokumentéw pod katem spetnienia wymagan niezbednych (formalnych)
okreslonych w ogloszeniu o naborze;
5) sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne (formalne);
6) wybor i zastosowanie przez Komisje ds. naboru odpowiedniej techniki selekcyjnej
wzgledem kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbgdne, o ktérych mowa
w § 13;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) sporzadzenie informacji o wynikach naboru.”;
3) § 7 otrzymuje brzmienie:

»S 7.1. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru w mysl procedury okreslone;j
niniejszym zarzadzeniem, osoba prowadzaca sprawy kadrowe przygotowuje projekt
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3, ktére powinno zawierac:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore sa dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob



niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Wymagania, o ktorych mowa w ust.1 pkt 3, okresla si¢ w sposdb nastepujacy:

1) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

3. Akceptowany przez Sekretarza Miasta Dzialdowo i zatwierdzony przez Kierownika
Urzedu projekt ogloszenia, o ktorym mowa w ust.1, osoba prowadzaca sprawy kadrowe
umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej miasta Dzialdowo, zwanego dalej
,Biuletynem”, oraz przekazuje do Biura Obstugi Klienta celem umieszczenia na tablicy
informacyjnej Urzedu. Kierownik Urzedu moze podja¢ decyzje o zamieszczeniu
ogloszenia w prasie lub innym $rodku masowego przekazu.”;

4) § 8 otrzymuje brzmienie:

»§ 8.1. Dokumenty (oferty) sktadane przez osoby przystepujace do naboru moga by¢
przyjmowane dopiero od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie i
tylko w formie pisemnej.

2. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w § 14 ust.3, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

3. Termin do sktadania (przyjmowania) dokumentéw (ofert) okresla kazdorazowo
ogloszenie o naborze. Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.”;

5) § 13 otrzymuje brzmienie:
,»$ 13.1. Na selekcje koncowa kandydatow sktadaja sig:
1) rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjnie);
2) test wiedzy i kompetencji (fakultatywnie);
3) ocena spetnienia wymagan dodatkowych (o ile wymagania dodatkowe zostaty
okreslone).

2. Test wiedzy i kompetencji jest przeprowadzany w Szczegolnosci, jezeli liczba

ztozonych ofert, spetniajacych wymagania niezbedne (formalne), przekracza 5.”;
6) § 14 otrzymuje brzmienie:

»3 14.1. W przypadku zastosowania w procedurze naboru technik selekcji, o ktorych mowa

w § 13 ust.1 pkt 1 1 2, uwaza si¢ je za zaliczone, jezeli kandydat uzyskal odrebnie

w kazdej z nich wigcej niz 50% maksymalnej liczby punktow.



2. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Kierownikowi Urzedu celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz =zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust.2.

7) po § 14 dodaje si¢ § 14a. w brzmieniu:

,»14a.1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Nieprzedtozenie dokumentu, o ktérym mowa w ust.1, w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata w drodze naboru, umozliwia zawarcie umowy z kolejnym
najlepszym kandydatem przedstawionym w protokole z przeprowadzonego naboru
Kierownikowi Urzedu celem zatrudnienia.”;

8) w § 16 wust. 3 wyraz ,,ogloszenia” zastepuje si¢ wyrazem ,,informacji”;
9) § 17 otrzymuje brzmienie:

,»1. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatoéw, o ktérych mowa w
§ 14 ust.2. Postanowienia § 14.ust.3 stosuje si¢ odpowiednio.”

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.l, postanowienia § 16 ust.l i 2 stosuje si¢
odpowiednio.”;
10) w § 18 ust.3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dokumenty (ofert) osob, ktore z powodoéw niespetnienia wymagan formalnych nie wzigty
udziatlu w naborze, nie beda odsytane. Beda zwracane na prosbg osoby bezposrednio
zainteresowanej niezwtocznie po zakonczonym postgpowaniu, w przeciwnym przypadku
zostang zniszczone.

11) § 19 otrzymuje brzmienie:
»$ 19.1. Decyzja dotyczgca wyboru kandydata celem zatrudnienia nalezy do Kierownika
Urzedu.
2. Kierownik Urzedu moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikéw naboru lub

odwota¢ ogloszony nabdr na kazdym etapie jedynie z waznych powodow.



3. W informacji o decyzji, o ktérej mowa w ust.2, zamieszcza si¢ przyczyng tego

rozstrzygnigcia.”.

§2

Formularz opisu stanowiska urzedniczego (kierowniczego stanowiska urzedniczego), stanowigcy

zalagcznik nr 2 do Procedury, otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zalacznika nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wzor:

1)

2)

ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze — wolne kierownicze stanowisko
urzednicze, stanowigcy zafacznik nr 3 do Procedury, otrzymuje brzmienie zgodne
z brzmieniem zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

informacji o wyniku naboru, stanowiacy zaltgcznik nr 4 do Procedury , otrzymuje brzmienie

zgodne z brzmieniem zalacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

W Regulaminie pracy komisji ds. naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym wolne

kierownicze stanowisko urzednicze, w Urzedzie Miasta Dzialdowo, stanowiagcego zalacznik nr 5 do

zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)

2)

w § 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1) rozpatrywanie tylko tych ofert kandydatow na wolne stanowisko pracy, na ktore toczy si¢
nabor, ktére spelniaja wymagania niezbedne (formalne) okreSlone w ogloszeniu
o naborze 1 wptynely do Urzedu w terminie wskazanym w § 8 ust.3 Procedury;”;
§ 5 otrzymuje brzmienie:
» § 5. Na prace Komisji w tej czgsci postgpowania sktadaja si¢ nizej wymienione etapy:
1) sprawdzanie dokumentow pod katem spetnienia wymagan niezbgdnych (formalnych)
okreslonych w ogloszeniu o naborze, w wyniku ktérego Komisja:
a) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktore spetnity wymagania;
b) odrzuca oferty, ktore nie spetnity wymagan;
2) sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne (formalne),
ktéra zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego; wzor tej listy stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu;
3) wybdr i1 zastosowanie odpowiedniej techniki selekcji wzgledem kandydatow,

z zastosowaniem § 13 ust. 2 Procedury.”;



3)

w § 6:
a) dotychczasowe punkty: 4, 5 i 6 oznacza si¢ jako punkty (odpowiednio): 5, 6 i 7;
b) dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:
,»4) test wiedzy i kompetencji uwaza si¢ za zaliczony w przypadku uzyskania wigcej niz

50% maksymalnej liczby punktow;”;

4) w7
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4) rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania wigcej niz
50% maksymalnej liczby punktow;”;
b) skresla si¢ pkt 5;
5) po § 7 dodaje si¢ § 7a. w brzmieniu:
»$ 7a. Ocena spelnienia wymagan dodatkowych:

1) polega na analizie przedstawionych przez kandydata dokumentéw na potwierdzenie
spelnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) po analizie kazdy cztonek Komisji, bioragc pod uwage ustawowsg istote wymagan
dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem, przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 2.”;

6) § 8 otrzymuje brzmienie:
,»$ 8.1. Obrady Komisji sg niejawne.

2. Etapy postepowan, o ktorych mowa w § 6, 7 1 7a., o ile sg przeprowadzane, odbywaja
si¢. w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy poszczegdlnymi etapami
postgpowan lub ich cze$ciami mogg by¢ zarzadzone przerwy.”;

7)) wi§o:
a) ust.2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabdr, liczbe¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego
nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 14 ust.3 Procedury,
przedstawionych Kierownikowi Urzedu;”;

b) ust. 6 otrzymuje brzmienie”
,»,0. Ramowy wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.”.
§5
Wzor:
1) listy kandydatow spelniajgcych wymagania niezb¢dne (formalne), stanowigcy zatgcznik

nr 1 do Regulaminu, otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zalacznika nr 4 do niniejszego

zarzadzenia;



2) protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zatgcznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Postanowienia niniejszego zarzadzenia, w zakresie pracy Komisji ds. naboru jak i jej rozstrzygnie¢,
majg zastosowanie do postepowan wszczetych, a niezakonczonych do dnia wejscia w zycie

niniejszego zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Bronistaw MAZURKIEWICZ



