Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.76.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista
z dnia 27 listopada 2015 roku

Szczegolowe zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla oraz na
wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dobrzyn nad Wisla.

Celem stosowania szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad
Wislg oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dobrzyn nad
Wista jest zapewnienie rownego dostgpu do miejsc pracy, pozyskanie dla Urzedu Miasta 1 Gminy
Dobrzyn nad Wista badz jednostek organizacyjnych Gminy Dobrzyn nad Wistg jak najlepszych
pracownikow, co stanowi podstawe wysokiej jakosci realizacji zadan przez Urzad Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wisla i jednostki organizacyjne Gminy Dobrzyn nad Wisla na rzecz lokalne;j
spoteczno$ci. Oznacza to rowniez zatrudnienie pracownikoéw posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje, we wlasciwym miejscu i czasie, a takze unikanie zar6wno przerostu jak i niedoboru
pracownikow.

§1

Ilekro¢ jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla,

2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢gpce Burmistrza Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wista,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista,

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn
nad Wisla,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla,

7) jednostce organizacyjnej Gminy— nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna_Gminy
Dobrzyn nad Wista_

8) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista badz wolne
kierownicze stanowisko w jednostce organizacyjnej Gminy Dobrzyn nad Wista, o ktorych mowa w
art.12 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ rekrutacyjng.

§2

1. Naboér kandydatéw do pracy w Urzedzie badz jednostce organizacyjnej prowadzony jest w



przypadku wystgpienia wakatu lub koniecznos$ci utworzenia nowego stanowiska pracy.
2. Nabor na wolne stanowiska jest otwarty 1 konkurencyjny.

3. Procedurze naboru nie podlegaja:

1) stanowiska, na ktorych zatrudnienie nastgpuje na podstawie wyboru lub powotania,
2) stanowiska pomocnicze i obshugi.

§3

1. Decyzj¢ o naborze na wolne stanowisko podejmuje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub:

a) napisemny wniosek Sekretarza — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz
samodzielnego stanowiska pracy,

b) napisemny wniosek kierownika referatu po zaopiniowaniu przez Sekretarza.

2. Kierownik zobligowany jest przedtozy¢ Sekretarzowi do akceptacji projekt opisu stanowiska
objetego naborem.

§4

1. Procedurg naboru przeprowadza Komisja, ktorg kazdorazowo powotuje Burmistrz w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wchodza:

a) Burmistrz Miasta i Gminy,

b) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy,

¢) Sekretarz Miasta i Gminy,

d) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

e) Pracownik d/s kadrowych, dziatalnos$ci gospodarczej i archiwum,

3. Burmistrz moze powota¢ w sktad komisji, o ktorej mowa w ust.2 dodatkowo inne osoby
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wlasciwej oceny
kandydata.

4. Komisja moze pracowa¢ minimalnie w 3 — osobowym sktadzie.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

6. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym albo faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5

1. Etapy naboru na wolne stanowisko:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3) wstepna selekcja kandydatoéw - analiza dokumentow zlozonych przez kandydatow pod
wzgledem formalnym,

4) sporzadzenie listy wszystkich ofert z podzialem na oferty spetniajace i nie spetniajace
podanych w ogloszeniu o naborze wymagan,

5) grupowanie ofert spetniajgcych wymagania formalne, okre$§lone w ogloszeniu o naborze w



ostateczng liste kandydatow,

6) selekcja koncowa kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjne;,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko,

8) opublikowanie informacji o wynikach naboru w sposob okreslony w § 6,

9) podjecie przez Burmistrza decyzji o nawigzaniu stosunku pracy z wybranym kandydatem.

§6

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko publikuje si¢ obligatoryjne w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywiesza na tablicy ogltoszen na parterze Urzedu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow oraz sposobu postgpowania z nimi po
zakonczeniu procedury naboru.

§7

1. Przyjmowanie dokumentow od kandydatow zainteresowanych praca na danym stanowisku w
Urzedzie nastgpuje od dnia opublikowania ogloszenia do dnia okreslonego w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko.

2. Termin przyjmowania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia.

3. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastepujace dokumenty
aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) inne dodatkowe dokumenty lub oswiadczenia okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Dokumenty na wolne stanowisko moga by¢ przyjmowane po ogloszeniu naboru na wolne
stanowisko 1 wytacznie w formie pisemne;.

5. Oferty nadestane faksem lub drogg elektroniczng albo oferty ztoZzone po terminie podanym w
ogloszeniu nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych drogg pocztowa liczy si¢ data
nadania wynikajaca ze stempla pocztowego.

6. Wszelkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia wolnego stanowiska pracy



przeznaczone sg wyltacznie do wiadomos$ci Burmistrza i Komisji.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

§8

1. Wstepnej selekcji dokumentow aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowisko dokonuje
Komisja.

2. Analiza dokumentdéw polega na porownaniu danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

3. Na selekcje koncowag sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

4. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci oceniani sg wedtug tych samych, ponizszych
kryteriow:

a) kryterium 1 - nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji ( skala ocen od 0 do 4 ),

b) kryterium 2 - zbadanie predyspozycji, wiedzy i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow ( skala ocen od 0 do 8 ) — kazdy z
kandydatow ma zadawane te same pytania z listy pytan, ktdrg opracowuje Sekretarz ,

¢) kryterium 3 - sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, w tym
jednostki, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko ( skala ocen od 0 do 4 ),

d) kryterium 4- uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialno$ci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata ( skala ocen od 0 do 4 ),

e) kryterium 5- zbadanie celow zawodowych kandydata ( skala ocen od 0 do 4 ).

6. Kazdy z cztonkéw Komisji podczas rozmowy dokonuje oceny kandydata. Wyniki oceny
wpisuje w karte oceny kandydata stanowigcg zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§9

1. Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby punktow o
ostatecznym wyborze decyduje przewodniczacy Komisji.

§10

1.  Protokét z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko sporzadza sekretarz Komisji.
2.  Protokol, o ktorym mowa w ust.1 zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabor,



2) liczbg kandydatow,

3) imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) informacje o sposobie naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru,

6) informacje o liczbie nadestanych ofert na stanowisko oraz informacje ile ofert spehito
wymagania formalne.

§11

1. Informacj¢ o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w sposob okre§lony w ust.3.

2. Informacja, o wynikach naboru zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabor,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

5. Decyzja Burmistrza jest ostateczna 1 nie podlega trybowi odwolawczemu.

6. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1-3 stosuje
si¢ odpowiednio.

§12

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest
przedlozy¢ za§wiadczenie lekarskie oraz zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Zaswiadczenia, o ktorych mowa w ust.1 zostajg dotgczone do akt osobowych kandydata.



