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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiskagdmizze w Urzdzie Miejskim

w Tluszczu, zwanego dalej Regulaminem, jest usimleasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach ukddniczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedriczych w Urzdzie
Miejskim w Tiluszczu oraz na stanowiskach kierowmikogminnych jednostek
organizacyjnych, w oparciu o otwarty i konkurengyjmabor.

§2

Regulamin okréla szczegOtowe zasady zatrudniania pracownikéw tenosviskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedriczych w Urzdzie Miejskim
w Tiuszczu oraz na stanowiskach kierownikow gmitmyednostek organizacyjnych,
Z wylgczeniem:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i pamwa}
2) stanowisk pomocniczych, obstugi, doradcow i asysiw,
3) stanowisk, ktorych status oklaja inne przepisy, @i ustawa o pracownikach
samoradowych,
4) pracownikéw zatrudnianych na zgsitwo (dotyczy zasgpstw chorobowych,
macierzyskich i przypadkéw losowych),
5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawoelgwv lub przesuncia
wewretrznego.
Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urednicze

§3

Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Sdaza, w oparciu
o informacje przekazane przez begpdniego przelmonego wakujcego stanowiska.
Bezpdredni przetgeni zobowjzani  do opracowania projektu opisu stanowiska na
wakujgce miejsce pracy i przedienia go do akceptacji Burmistrza.
Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2ieeav
a) informacje ogolne dotygze stanowiska pracy,
b) okreslenie szczegOtowych  wymafja kwalifikacyjnych,  umiegtnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktéreds je zajmowa,
c) dokiadne okrdenie zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
0 wynikagcych z tego tytulu obowkkach obcizajgcych zajmujcego to
stanowisko,
d) inne wyznaczniki, okéajagce indywidualny charakter danego stanowiska pracy
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy prBegmistrza powoduj rozpoczcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskedunizze.
5. Wz0r opisu stanowiska pracy stanowizahik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 3
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Komisg Rekrutacyjs powotuje Burmistrz Ttuszcza.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchogiz
a) Zas¢pca Burmistrza Tluszcza,
b) Sekretarz Gminy,
c) Stanowisko ds. kadr,
d) inne osoby powotane przez Burmistrza, a w spalnesci kierownik komorki
organizacyjnej Urgdu, w ktérej znajduje siwakupce stanowisko pracy.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobiwy
4. Komisja dziata do chwili zakazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Etapy naboru

§5

Nabdr na wolne stanowisko gdnicze obejmuje nagiujace etapy:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstpna selekcja kandydatow - analiza dokumentow apjikgch.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetaialymogi formalne.

Selekcja kacowa kandydatéw w oparciu o rozmewwalifikacyjne i - w uzasadnionych
przypadkach — test kwalifikacyjny.

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na siam®wisko urzdnicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikow naboru.

§6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku edniczym umieszcza siobligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjndjzedu Miejskiego w Ttuszczu.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, na umieszczadodatkowo w innych miejscach,
m.in. w :

a) prasie,
b) urzdzie pracy,
3. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okrelenie stanowiska ugziniczego,
c) okrelenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem guniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska i ze wskazaniem, ktore z njchezledne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Termin sktadania dokumentéw oflieny w ogtoszeniu o0 naborze nie peoby krotszy nk
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuleginformacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszé Urzedu Miejskiego w Tluszczu.

5. Wz6r ogtoszenia stanowi ze£nik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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§7

. Po ogtoszeniu w Biuletynie Informaciji Publiczneja tablicy ogtosze Urzedu Miejskiego

w Tiluszczu naspuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kasetgw
zainteresowanych praca wolnym stanowisku wgdniczym.

. Dokumenty aplikacyjne sklaélanalezry w zamknétych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko uemnicze ........... " w sekretariacie Wgdu lub za pérednictwem
poczty (decyduje data wptywu) w terminie akosiym w ogtoszeniu o naborze.

. Dokumenty aplikacyjne obejmayv szczegolngci:

a) kserokopie dokumentéw potwierdgajch wyksztatcenie (dyplom lub &@iadczenie
o stanie odbytych studiow),

b) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifiketc i umiegtnosciach,

c) kwestionariusz osobowy,

d) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

. Nie dopuszcza si mazliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogtoszeniem oraz w innej formiezpisemna.

§8

. Analizy zlzonych dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Ridkcyjna i polega
ona na zapoznaniuegdrzez Komis} z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danydawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okéenymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowiskwdraczym.

§9

. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw aplikacyjnych, oklenego w ogtoszeniu o
naborze i dokonaniu wginej selekcji umieszczaegswv Biuletynie Informacji Publicznej
list¢ kandydatow, ktorzy spetnigjvymagania formalne okéne w ogtoszeniu.

. Lista, o ktorej] mowa w ust. | zawiera imiona izwéska kandydatéw, ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywgtne

. Liste kandydatow spetnigfych wymagania formalne umieszczas sv Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia ostatgch wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosil} sio naboru, stanowiinformacg publiczry w
zakresie oltym wymaganiami zwgzanymi ze stanowiskiem waniczym, a okrdonymi
w ogtoszeniu o naborze.

. Wzor listy kandydatow stanowi zaknik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§10

. Na selekej koncows sktada si rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.
. Dopuszcza si mazliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej w fermi

pisemnej.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzianie bezp@redniego kontaktu z kandydatem

I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, ztdanie predyspozycji do zajmowania
danego stanowiska, sprawdzenie ugtrelci kandydata gwarantgych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obogdkow oraz posiadanej wiedzy na temat zada



1)

wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz funkayeania samogdu gminnego i
jednostki organizacyjnej, w ktorej kandydat ubisgso stanowisko.
4. Rozmowg kwalifikacyjng i test pisemny przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Kandydat na wolne stanowisko pracy musi spétmiszystkie wymagania nieztine
okreslone w ogtoszeniu o naborze.
6. Wymagania dodatkowe nieg ®bowhzkowe i § oceniane przez KomisjRekrutacyja
w skali punktowe.
7. Oceny kandydatow Komisja Rekrutacyjna dokonuje wkusezu ocen, wedtug
nastpujacych kryteriow:
wyksztatcenie (0-10 pkt.),
2) daswiadczenie zawodowe (0-10 pkt.),
3) znajoma¢ zagadnié wynikajacych z pracy na danym stanowisku (0-30 pkt.),
4) ogolna prezentacja kandydata, w tym komunikatydénkreatywna¢, sposob
formutowania wypowiedzi (0-10 pkt.),
5) dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-10 pkt.).
8. Arkusz ocen jest podpisywany przez wszystkiclmzéw Komisji Rekrutacyjne;j.
9. Wzdbr Arkusza ocen stanowi zaknik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§11

1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz Komisji rekrytagysporadza protokot

Z przeprowadzonego naboru.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabéghi kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu ps@pi Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlugopuar spetniania
przez nich wymagaokreslonych w ogtoszeniu naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczdfert spetniajcych wymagania
formalne,

c¢) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzegj nabor.

§12

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnig siezwtocznie po zakazeniu procedury
naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1, zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska ueziniczego,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jemmigszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albcadméenie nierozstrzygsuia
naboru na stanowisko.
3. Informacg o wyniku naboru umieszczagsw Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszé Urzedu przez okres co najmniej 3 migsy.
4. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowiaganik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanyowiony w procesie rekrutacji dgiza

sie do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne o0soOb, ktore braly udzial procesie rekrutaciji, dala

przechowywane zgodnie z instrukdjancelaryja, a nastpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.



