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Zarzadzenie Nr 4/09
Burmistrza Miasta Dzialdowo — Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 18 lutego 2009r.

w sprawie ustalenia 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 p6zn. zm.) w zwiazku z art.11 ust. 1 i art.12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

ustalam
Procedur¢ naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miasta Dzialdowo.

§1

Ilekro¢ w Procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze

stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta Dzialdowo, zwanej dalej ,,Procedura”, jest mowa bez
blizszego okres$lenia o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz.1458);

ustawie o dostgpie do informacji publicznej — oznacza to ustawe z dnia 06 wrze$nia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198, z 2002r. Nr 153,
poz. 1271, z 2004r. Nr 240, poz. 2407, z 2005r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110);

rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02 sierpnia 2005r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 i z 2006r.
Nr 39, poz. 272 1z 2008r. Nr 73, poz.431);

Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Dziatdowo;
Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta Dzialdowo;

kierujacym pionem organizacyjnym — oznacza to: Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Skarbnika
1 Sekretarza Miasta Dzialdowo;

komérce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat oraz odpowiadajace im rownorzedne
komorki organizacyjne o inne nazwie, odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie;

kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to pracownika zajmujacego kierownicze
stanowisko urzednicze, odpowiednio réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
pracy, do ktérych ma zastosowanie procedura; ich wykaz okresla § 3 pkt 1 procedury;



9) bezposrednim przelozonym — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej lub kierujacego
pionem organizacyjnym; bezposrednia podleglos¢ dla kierownika komodrki organizacyjne;j
i samodzielnego stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej
i samodzielnego stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu;

10) stanowisku pracy — oznacza to zakres obowiazkéw wyznaczonych do wykonywania przez
jednego pracownika;

11) wolnym stanowisku urzedniczym — oznacza to wystgpowanie u pracodawcy samorzadowego
zakresu obowiazkow stuzbowych nieprzypisanych zadnemu pracownikowi pozostajacemu
w stosunku pracy u tego pracodawcy; w kazdym przypadku, gdy nie zmienia si¢ stan osobowy
ani zaden pracownik nie zmienia zakresu swoich zadan, a zmianie ulega jedynie nazwa
stanowiska, jego umiejscowienie w strukturze jednostki albo zmiana podleglosci, nie wystepuje
wolne stanowisko urzednicze;

12) pracownikach samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace — oznacza
to pracownikow samorzadowych, z wylaczeniem zatrudnionych na podstawie wyboru (burmistrz)
1 powotania (zastepca burmistrza i skarbnik miasta);

13) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — oznacza to pracownika Urzgdu, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem szkot i przedszkoli miejskich;

14) instrukceji kancelaryjnej — oznacza to instrukcj¢ kancelaryjna dla organow gmin i zwiazkéw
migdzygminnych stanowiaca zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. (Dz. U. Nr 122, poz. 1319 z pdézn. zm.).

§2

1. Celem procedury jest ustalenie zasad naboru dla wylonienia kandydata do zatrudnienia
w Urzedzie na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze, na podstawie umowy o pracg. Nabor jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. Procedura otwartego i konkurencyjnego naboru ma charakter obowiazkowy wobec wszystkich
pracownikow na stanowiskach, o ktorych mowa w ust.1, zatrudnianych na podstawie umowy
0 pracg.

3. Kierownik Urzedu, upowszechniajac informacj¢ o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjegcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



§3

Zakres procedury:

1) wykaz stanowisk, z uwzglgdnieniem podzialu m.in. na stanowiska urzednicze i kierownicze
urzednicze okres$la w drodze rozporzadzenia Rada Ministrow; w mys$l postanowien art.59 ustawy,
rozporzadzenie, o ktérym mowa w §1 pkt 3;

2) procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata, z wytaczeniem
czynnosci nawiazania stosunku pracy.

§ 4

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy Urzgdu lub na ktoére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, posiadajacym kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

§5s

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury podejmuje Kierownik Urzedu, opierajac si¢ na informacjach
przekazanych przez wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym stanowisku
w podlegtej mu komorce organizacyjnej lub przez wlasciwego kierujacego pionem
organizacyjnym o wakujacym stanowisku kierowniczym w podleglym mu pionie
organizacyjnym, w formie wniosku.

2. W odniesieniu do wakujacych samodzielnych stanowisk pracy wymagane dokumenty inicjujace
procedure naboru, o ktorych mowa w ust.1 i 6, przygotowuje bezposredni przelozony danego
samodzielnego stanowiska, z zastrzezeniem, iz w odniesieniu do samodzielnego stanowiska
podleglego bezposrednio Kierownikowi Urzedu, czynnosci tych dokonuje Sekretarz Miasta.

3. W odniesieniu do wakujacych stanowisk kierowniczych w pionie organizacyjnym nadzorowanym
przez Kierownika Urzedu wymagane dokumenty inicjujace procedur¢ naboru, o ktorych mowa
w ust.1 1 6, przygotowuje i sporzadza w uzgodnieniu z Kierownikiem Urzedu, Sekretarz Miasta.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany bez zbg¢dnej zwloki, z co najmniej
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakldécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjnej lub Urzedu.

W przypadku niezachowania tego terminu wnioskodawca zobowiazany jest poda¢ przyczyny jego
przekroczenia.

5. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Wnioskodawcy, o ktéorych mowa w ust.1, sa zobligowani do przedlozenia do akceptacji
Kierownikowi Urzedu opis stanowiska urzedniczego wraz z projektem ramowego zakresu
czynnos$ci wg wzoru okreslonego w Regulaminie pracy Urzedu, tacznie z wnioskiem.



7. Formularz opisu stanowiska urze¢dniczego (kierowniczego stanowiska urzedniczego) stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8. Wymagane dokumenty inicjujace nabor, o ktérych mowa w wust.l i 6, sktadane sa
za posrednictwem Sekretarza Miasta.
Ztozenie tych dokumentéw w przypadku nowo tworzonych stanowisk urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowisk urzedniczych, moze mie¢ miejsce, o ile nastapily rozstrzygnigcia
(uregulowania) organizacyjno — strukturalne i finansowe w tym zakresie.
Whnioskodawca obowigzany jest powotac si¢ na te rozstrzygnigcia (uregulowania).

9. Sekretarz Miasta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewngtrznych lub  zewngtrznych przesunigé pracownikéw samorzadowych
do obsadzenia stanowiska.

Przypadki, w ktérych obsadzenie wolnego stanowiska wurzedniczego, w tym wolnego
kierowniczego stanowiska urzedniczego, moze nastapi¢ bez koniecznosci przeprowadzania
otwartego i konkurencyjnego naboru przewiduje § 4 niniejszego zarzadzenia oraz art.12 ust.2,
art.20, art.22 i 23 ustawy.

Sekretarz Miasta zapisuje wynik oceny na wniosku w sprawie zatrudnienia pracownika
na wnioskowane stanowisko i przedstawia Kierownikowi Urzegdu.

10. Wynik oceny Sekretarza Miasta, o ktérym mowa w ust.9, wymaga akceptacji Kierownika
Urzedu.

11. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego lub zewngtrznego przesunigcia
pracownika samorzadowego do obsadzenia stanowiska z zastosowaniem przypadkéw, o ktorych
mowa w ust.9 (zdanie drugie), dalsza cze¢$¢ procedury okreslona niniejszym zarzadzeniem nie
bedzie miata zastosowania. Bedzie ona miala zastosowanie w odniesieniu do obsadzenia
stanowiska pracy uzyskanego (uwolnionego) w konsekwencji zastosowania wewngtrznego
przesunigcia pracownika samorzadowego.

§ 6

Dopuszcza si¢ zawarcie umowy na czas okreSlony 2z pracownikiem zatrudnionym
po przeprowadzeniu naboru, a po uptywie okresu zatrudnienia, zawarcie z ta sama osoba kolejnej
umowy o prace bez ponownego przeprowadzania naboru pod warunkiem, ze ponowne zatrudnienie
bedzie dotyczyto tego samego stanowiska pracy.

§7

1. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru w mys$l procedury okreslonej
niniejszym zarzadzeniem, osoba prowadzaca sprawy kadrowe przygotowuje projekt ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ktére powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe;

4



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Akceptowany przez Sekretarza Miasta i zatwierdzony przez Kierownika Urzedu projekt
ogloszenia, o ktorym mowa w ust.1, osoba prowadzaca sprawy kadrowe umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,Biuletynem”, oraz przekazuje do Biura Obstugi Klienta
celem umieszczenia na tablicy informacyjnej Urzedu (w kazdym z jego obiektow).

3. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust.2, podlega umieszczeniu w Biuletynie oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu, przez okres nie krotszy niz 10 dni od dnia jego opublikowania
w Biuletynie.

§8
1. Dokumenty (oferty) sktadane przez osoby przystgpujace do naboru moga byé przyjmowane

dopiero od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie o naborze i tylko w formie pisemne;j.

2. Termin sktadania (przyjmowania) dokumentéw (ofert) okresla kazdorazowo ogloszenie
o naborze, z zastrzezeniem, o ktorym mowa w § 7 ust.3.

§9

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogltoszeniu o naborze.

§ 10

1. Nabor kandydatéw przeprowadza Komisja ds. naboru, zwana dalej ,,Komisja”.
2. Komisjg powotuje Kierownik Urzedu.
3. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech oséb.

4. Przewodniczacym Komisji jest kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadza sig
nabor, lub wilasciwy kierujacy pionem organizacyjnym, zwlaszcza w przypadku naboru
na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze, albo Sekretarz Miasta w przypadkach okreslonych
w § Sust.213.

5. Na wniosek Przewodniczacego Komisji Kierownik Urzedu powotuje do sktadu 2 — 3 osoby
sposrod pracownikow samorzadowych Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza, majaca
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

Sposrod  tych  kandydatow  wnioskujacy wskazuje kandydata do funkcji Zastepcy
Przewodniczacego Komisji.

6. Kierownik Urzedu w sktad Komisji moze powota¢ dodatkowo inne osoby, dysponujace wiedza
specjalna z zakresu okreslonych wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, na ktory toczy sig nabor,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego Komisji.

7. Sekretarzem Komisji jest osoba prowadzaca sprawy kadrowe.



8. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Urzedu i dziala zgodnie z jej regulaminem
pracy, stanowiacym zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11

1. Czlonek Komisji podlega wytaczeniu, jezeli pozostaje z kandydatem na wolne stanowisko, na ktore
toczy si¢ nabor:

1) w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

2. Wpylaczenia cztonka Komisji z przyczyn okreslonych w § 11 ust.1 pkt 1 dokonuje w formie pisemne;j
Przewodniczacy Komisji w oparciu o o$wiadczenie tego cztonka, za§ wylaczenia z przyczyn
okreslonych w § 11 ust.1 pkt 2 dokonuje w formie pisemnej Kierownik Urzedu, badz osoba dziatajaca
z jego upowaznienia lub w jego zastgpstwie, w oparciu o o$wiadczenie tego cztonka lub kandydata
na wolne stanowisko, po ewentualnym przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w niezbgdnym
zakresie.

3. Wylaczenia Przewodniczacego Komisji dokonuje Kierownik Urzedu badz osoba dziatajaca w jego
zastgpstwie.

§ 12

Jezeli nastgpuja wylaczenia z prac Komisji, o ktorych mowa w § 11, a sktad Komisji przez ten fakt
jest mniejszy niz okreslony w § 10 ust.3 lub wylaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji, jej sktad jest
niezwtocznie uzupemiany.

§ 13

1. Na selekcj¢ koncowa kandydatow sktadaja sig:

1) rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjnie),
2) test wiedzy i kompetencji (fakultatywnie).

2. Test wiedzy i kompetencji jest przeprowadzany w szczegdlnosci, jezeli ilos¢ ztozonych ofert,
spelniajacych wymogi formalne, przekracza 5.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dopuszcza maksymalnie pigciu kandydatow, ktorzy zdobyli
z testu najwigksza liczbg punktow;
§ 14

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal
najwigksza taczna liczbe punktow z testu wiedzy i kompetencji (w przypadku przeprowadzenia
testu) oraz z rozmowy kwalifikacyjnej, ale nie mniejsza niz wynosi $rednia liczba punktow
powyzej potowy mozliwych do uzyskania punktow.



2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie.

3. Nieprzedlozenie dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2, w terminie 14 dni od dnia wyboru
kandydata, umozliwia zawarcie umowy z kolejnym kandydatem z listy, ktory uzyskat kolejno
najwyzsza liczbg punktow w selekcji koncowej i nie mniejsza niz wynosi $rednia liczba punktéw
powyzej potowy mozliwych do uzyskania.

W przypadku braku osoby, ktora osiagnetla taki wynik, ponawia si¢ nabor.

§ 15

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
Zakres wymaganych informacji zawartych w protokole oraz ramowy wzor protokotu okresla
Regulamin pracy komisji.

§ 16

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez Sekretarza Komisji poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okre$lenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie = dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Wzor ogloszenia o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§ 17

1. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

Postanowienia § 16 ust.1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Decyzje w kwestii, o ktorej mowa w ust. 1, lub w kwestii przeprowadzenia nowego naboru,
podejmuje Kierownik Urzedu, kierujac si¢ w szczegdlnosci wynikami naboru.



§18
1. Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji), zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty (oferty) pozostatych osoéb, bioracych udzial w naborze, ktore nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, bgda przechowywane wyltacznie w celach i w czasie okre§lonym w § 17.

3. Dokumenty (oferty) osob, ktére z powodow niespelnienia wymagan formalnych, nie wzigly
udziatu w naborze, beda odsylane lub zwracane niezwtocznie po zakonczonym postepowaniu.

§ 19

Kierownika Urzedu nie wiaze wynik naboru w zakresie obowiazku zatrudnienia kandydata
wytonionego w procedurze naboru, spetniajacego wszystkie wymagania.

§ 20

1. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

2. Osobe prowadzaca sprawy kadrowe czyni¢ odpowiedzialna za aktualizacje procedury.
§21

Traca moc:

1) zarzadzenie nr 5/06 Burmistrza-Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo z dnia 28 lipca 2006r.
w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta Dzialdowo;

2) zarzadzenie nr 6/06 Burmistrza-Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo z dnia 28 lipca 2006r.
w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta
Dzialdowo.

§ 22
Postanowienia § 6 niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie do umow o pracg zawartych od dnia
1 stycznia 2009r., tj. od dnia wejscia w Zzycie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

§ 23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
i do zarzadzenia Nr 4/09
- WZOR - Burmistrza Miasta Dziatdowo-
Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 18 lutego 2009r.

Dzialdowo, dnia ............cccovveeeeennennnn.

Do
Kierownika Urz¢edu Miasta
Dzialdowo

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE"
W URZEDZIE MIASTA DZIALDOWO

Dzialajac na podStawie .........cccccoeiiriiiiiiniieniineeseeee et obowiazujacej procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
Dzialdowo zwracam sig z prosba 0 wszczgcie naboru na StanoOWisKo ........cccveeveeriieriienieeniiesieeeeeeee e ,
W WYAZIALE ..evviiiieie ettt ettt et et et e ete et eeabe e st e enteeabeaabeeabeasseasseaaseassesaseanbeenseansesnsesesennsesnsennnes .

Wakat (potrzeba zatrudnienia) powstat(-a) w wyniku:

1) ustania stosunku pracy pracownika dotychczas zajmujacego stanowisko pracy;
2)  INNEJ PIZYCZYILY .. eeeeureeueeeureeteeteeneeenteeneeeneeanseenseenseenseenseenseensesmsesnseenseensesnsesnsesnne .

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczg¢ sporzadzajacego)
Zaltaczniki:

1. opis stanowiska urzedniczego,
2. projekt zakresu czynnosci na wakujace stanowisko.

* . r1:
) niepotrzebne skresli¢



-WZOR -

FORMULARZ

Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 4/09

Burmistrza Miasta Dziatdowo —
Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 18 lutego 2009r.

OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO — KIEROWNICZEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO"

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

B. Wymagania kwalifikacyjne zwigzane ze stanowiskiem

kryteria kwalifikacyjne

niezbedne

dodatkowe

wyksztatcenie zawodowe

kierunek

do$wiadczenie zawodowe

uprawnienia

obstuga komputera

znajomos$¢ jezykoéw obcych

wiedza 1 umiejgtnosci
zawodowe

Zznajomos¢ przepisOw prawa

samorzadowego, Kodeksu

postegpowania administracyjnego

oraz
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Predyspozycje osobowosciowe:

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1. Bezpos$redni przetozony

") Pracownik otrzyma  stosowne upowaznienie Burmistrza do wydawania  decyzji
administracyjnych, w zwiqzku z powyiszym bedzie zobowiqzany do zlozenia osSwiadczenia
majqtkowego - zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.).

") Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, ma obowiqzek zloZenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej (art.31 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych —
Dz.U. Nr 223, poz.1458)

(data, podpis i pieczg¢ sporzadzajacego)

Y niepotrzebne skresli¢
™ do ewentualnego wykorzystania
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Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 4/09
£ Burmistrza Miasta Dziatdowo —
- WZOR - Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 18 lutego 2009r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - WOLNE KIEROWNICZE

STANOWISKO URZEDNICZE"

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze (kierownicze stanowisko urzednicze) w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dzialdowo,
ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

2.9 Przykladowe niezbedne wymagania od kandydatow, ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko
urzednicze:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem § 2 ust.3 Procedury;

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku;

4) co najmniej wyksztalcenie $rednie;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego;

8) umiejetnosé obstugi komputera — pakiety: Open Office lub Microsoft Office, System Informacji
Prawnej ,,LEX”, program pocztowy — Outlook Express, wyszukiwanie informacji z Internetu;

9) inne — wedlug odrgbnych przepisow szczegodlnych;

2." Przykladowe niezb¢dne wymagania od kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne Kkierownicze
stanowisko urzednicze:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem § 2 ust.3 Procedury;

2) pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) co najmniej trzyletni staz pracy lub co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
WYyZSZym;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustroéj i kompetencje samorzadu gminnego;

8) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiety: Open Office lub Microsoft Office, System Informacji
Prawnej ,,LEX”, program pocztowy — Outlook Express, wyszukiwanie informacji z Internetu;

9) inne — wedlug odrebnych przepiséw szczegdlnych;
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3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

5. Przykladowe wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

list motywacyjny;

wypetiony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow Urzedu;

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
o$wiadczenie o niekaralno$ci (wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie
14 dni od dnia wyltonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

oswiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

inne — wedlug odrgbnych przepisow szczegolnych.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta,
13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko

......................................... ” do dnia ..............200... r.. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).
7. Uwaga:
1) oferty, ktore wptyna do Urzedu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie begda
rozpatrywane;
2) blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: ..........ccceeviierciiiiiiiieiie e e, .
Burmistrz
Dzialdowo, dnia ..ot 200.... .

* . r . . r
’ niewta$ciwe pominaé
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Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 4/09
4 Burmistrza Miasta Dziatdowo —
- WZOR - Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 18 lutego 2009r.

OGLOSZENIE
O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE"

Burmistrz Miasta Dzialdowo informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze — wolne kierownicze stanowisko urzednicze” w Urzedzie Miasta
Dzialdowo, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, do zatrudnienia na stanowisku:

wybrany(-a) Zostal(-a2) Pan(-1) ..........ooiiiiiiiiiiii e e et e e e any

ZAMIESZKATY(-2) ... ottt et ateebeennaeene eas .

Uzasadnienie wyboru:

Przyktadowa tresc:

Sposrod 3 kandydatow  spetniajqcych ~ wymagania  wskazane w  ogloszeniu
Pan(=i) ..o wykazata sie najbardziej odpowiednimi
kwalifikacjami do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Wydziatu ...........ccoovvevevvennnennee.
Kandydatka legitymuje sie wyksztatceniem wyzszym magisterskim na kierunku administracja,
ponadto ukonczyta studium podyplomowe z prawa samorzqdu terytorialnego. Waznym atutem
kandydatki byt 6-letni staz pracy na stanowisku inspektora w Wydziale .............cccccouvvcuvecvenceencnennne..

Urzedu Miasta .................... Na tym stanowisku pracy kandydatka nabyta umiejetnosci
niezbedne w pracy na stanowisku Kierownika Wydziafu ..., Urzedu
Miasta w.....ccoeeeeveeeieeeieeennn, . Zaden z kontrkandydatow nie legitymowal sie tak diugim stazem

pracy administracji samorzqdowej.

Dzialdowo, dnia .......ccccceeeevennnnn 200.... 1.

* . r1:
) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 4/09

Burmistrza Miasta Dziatdowo —
Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 18 lutego 2009r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI DS. NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE,
W URZEDZIE MIASTA DZIALDOWO

Celem Regulaminu pracy Komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, w Urzedzie Miasta Dzialdowo, zwanego dalej ,,Regulaminem”, jest ustalenie zasad,
metod i technik naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1
Komisja ds. naboru

§1

1. Pracami Komisji ds. naboru, zwanej dalej ,,Komisja”, w sktadzie ustalonym zgodnie z § 10 Procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
w Urzedzie Miasta Dzialdowo, zwanej dalej ,Procedura”, kieruje, zwotuje jej posiedzenia
i im przewodniczy Przewodniczacy Komisji.

2. W razie nieobecnosci Przewodniczacego jego obowiazki petni Zastepca Przewodniczacego Komisji.

§2

1. Cztonkowie Komisji maja obowiazek uczestniczenia w posiedzeniach i innych pracach Komisji.

2. W razie niemozno$ci wzigcia udzialu w pracach Komisji, cztonek Komisji powinien jak najwczesniej
zawiadomi¢ o tym Przewodniczacego Komisji.

§3

Do zadan Komisji nalezy:

1) rozpatrywanie tylko tych ofert kandydatéw na wolne stanowiska pracy, na ktdre toczy si¢ nabor, ktore
spelniaja warunki okreslone w ogloszeniu o naborze i wptyngly do Urzgdu w terminie wskazanym
w § 8 ust.2 Procedury;

2) przeprowadzanie czynnosci, wchodzacych w zakres etapow postgpowania Komisji, o ktorych mowa
w rozdziale 2 Regulaminu.
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§4

Komisja przeprowadza czynnos$ci i podejmuje rozstrzygnigcia w granicach nalezacych do jej
wlasciwoséci, na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy swojego sktadu, w tym
Przewodniczacego lub jego Zastgpcy.

Komisja podejmuje rozstrzygnigcia wigkszoscia gtosow. W razie rownej liczby glosow decyduje glos
Przewodniczacego posiedzenia.

Sekretarz Komisji nie bierze udziatu w glosowaniu.

Rozdzial 2
Etapy postepowania

§5

Na prace Komisji sktadaja si¢ dwa etapy postgpowania:

1) pisemny test wiedzy i kompetencji (jesli zostata speliona przestanka okreslona w § 11 ust.2
Procedury);

2) rozmowa kwalifikacyjna.

§6

Pisemny test wiedzy i kompetencji:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy;

kandydaci spelniajacy wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostaja powiadomieni pisemnie
badz telefonicznie lub w inny sposob o terminie i miejscu przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy
i kompetenc;ji;

test wiedzy i kompetencji przygotowuje Komisja, w tym ustala maksymalna liczbe punktéw za kazde
pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonywania zadan przez kandydata oraz ustala
wynik tego etapu postgpowania;

przed przystapieniem do testu Komisja zapoznaje kandydatow z jego warunkami i przebiegiem;

w przypadku nie przeprowadzania testu wiedzy i kompetencji do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
dopuszcza wszystkich kandydatow spetniajacych wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze;

w zakresie niezbednym do przeprowadzenia testu wiedzy i1 kompetencji (sprzgt, urzadzenia,
pomieszczenie biurowe) pomocy Komisji, na jej wniosek, udziela Wydziat Organizacyjny.
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§7

Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w ofercie;

2) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu oceng:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow;

b) znajomosci przepisow prawnych regulujacych wustrdj i kompetencje samorzadu gminnego
oraz struktury organizacyjnej Urzedu;

¢) celow zawodowych kandydata;

3) kazdy cztonek Komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10;

4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskal najwigksza
laczna liczbe punktow z testu wiedzy i kompetencji (w przypadku przeprowadzenia testu)
oraz z rozmowy kwalifikacyjnej ale nie mniejsza niz wynosi $rednia liczba punktow powyzej potowy
mozliwych do uzyskania punktow;

5) obrady Komisji sa niejawne.

§8

Oba etapy postgpowan, o ktorych mowa w § 5, o ile sa przeprowadzane, odbywaja si¢ w ciagu tego samego
dnia roboczego. Pomigdzy poszczegdlnymi etapami postgpowan lub ich czgSciami moga by¢ zarzadzane
przerwy.

Rozdzial 3
Sporzadzenie protokoltu

§9

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu speliania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) wuzasadnienie dokonanego wyboru;
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5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

Protokot podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Urzgdu.

Po zatwierdzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru dzialalno$¢ Komisji ustaje.

Ramowy wzor protokotu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik do Regulaminu pracy Komisji

-WZOR -

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE"

W Urzedzie Miasta Dzialdowo przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko:

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

Przewodniczacy Komis;ji: et eeereet ettt tebeeseeessreessreeesss T eatereeeseeeseseesiseessaeeeteeensaeennaeeerreennrens
(Imie i Nazwisko) (stanowisko)

Zastegpca Przewodniczacego KOMISTI: ... .iviiiieiis ittt eieriesiesiesiesies = e ttteteeseeseesseesse e seesseessaeseesaesaenses

Sekretarz Komisji: e et ee et teeeeeeteeeteeaeeare T e eeeeteeeteeteeteeteeteebeenbeenbeenteenteenteens

Cztonkowie Komisji: e eeeee ettt eeeeseeseeseeseees T et eeesseesseeseeseenstessteneeestenneenneenneenaeens

Liczba nadestanych ofert: (przykiadowa tres¢: 5, w tym ofert spetniajacych warunki formalne: 3).

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu
o naborze:

D) o et e e te e e saaeenre e e e ,zamieszkalaw ......................... ,
) e et e e en ,zamieszkaty w ... ,
K USSR ,zamieszkalty w ................... ,
) ettt e et a e et e e et e et e e rae e e ataeeteeenare s , zamieszkalty W .......cccovviiiiiiiiene, ,
) T TP , zamieszkalty W .....c.ccooeeiiiiiiiennnnn,

Do zatrudnienia wybrany(-a) zostal(-a) PaAn(=1) .......ccccccceerieiiiiiiiieeiieesie et te e e e e
zamieszkaly(-a) W ....cccovevvevien e
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Uzasadnienie wyboru:

Przyktadowa tresc:

Sposrod 3 kandydatow spetniajqcych wymagania wskazane w ogtoszeniu Pan(-i) .............cccceeuven...
wykazal(-a) sie najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia na stanowisku .............cc.ccccocee. ..
Kandydat(-ka) legitymuje sie wyksztatceniem wyzszym magisterskim na kierunku administracja, ponadto
ukonczyl(-a) studium podyplomowe z prawa samorzqdu terytorialnego. Waznym atutem kandydata(-ki) byt
6-letni staz pracy na stanowisku inspektora w Wydziale ...............c.............. Urzedu Miasta ........................ .
Na tym stanowisku pracy kandydat(-ka) nabyi(-a) umiejetnosci niezbedne w pracy na stanowisku
.......................................... Urzedu Miasta w ........................... . Zaden z kontrkandydatéw nie legitymowat
sie tak dtugim stazem pracy administracji samorzqdowej.

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy wyksztatcenia i dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej kandydatow oraz w szczegdlnosci w oparciu o test wiedzy i kompetencji oraz rozmowe

kwalifikacyjna, podczas ktorych kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Podpisy komisji:

Dzialdowo, dnia .................... 200.... r.
Zatwierdzit:

(data, popis i pieczg¢ Kierownik Urzedu)

* . r1:r
) niepotrzebne skregli¢
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