ZARZADZENIE NR 453015
BURMISTRZA KOLUSZEK

Z dnia 2 wrzesnia 2013 1,

w sprawie regulaminu naberu kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach i wolne stanowiska dyrektordéw (kierownilcow) miejskich jednostek i zakladéw budzetowych
zatrudnianych na pedstawie umowy o prace

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz, U. 22013 r,
poz. 594) oraz art. 12 - 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pOzn. zm.)zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska wrzednicze w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach iwolne stanowiska dyrektoréw (kierownikow) miejskich jednostek izalladow budzetowych,
zatrudnianych na podstawie wmowy o prace w brzmieniu nastgpujacym:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Regulamin okreéla zasady zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miejskim w Ioluszkach na wolnym
stanowislu urzgdniczym, zwanym dale] wolnym stanowiskiem urzedniczym, w oparcin o otwarty konkurs
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.

2. Regulamin okresla szczegolowe zasady naboru pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.
3. Ninigjszy Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obshugi;

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznege ruchu kadrowego, wewngtrznej rekautagji - spowodowanego
zmiznami organizacyjnymi, przesunigeiami pracownikdw, awansami;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkéw losowych);

4) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

4. Osoby zatrudniane na zastgpstwo oraz na stanowiskach pomocniczych ifobstugi przyjmowane sg na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziai 2,
Podjecie decyzji o rozpoczeeiu procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

§ 3. 1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z taldm wyprzedzeniem, aby mozliwe
bylo przeprowadzenie rekrutacji zgodnie zniniejszym Repulaminem. Wzdr wniosku o przyjecie nowego
pracownika stanowi zalacznik Nr 1,

2. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kicrowniliem wladciwego referatu (bezpoérednim przetoZzonym)
przedkiada Burmisirzowi do zatwierdzenia opis stanowiska oraz warunki, ktore winien speinia¢ kandydat na
walaijace stanowisko zgednie z zatacznikiem Nr 2,

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska przez Burmistrza powoduje rozpoczgeie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko pracy.

4, Relerutacji kandydatéw na wakujace stanowisko dokonuje powolana zarzgdzeniem przez Burmistrza co
najmniej 3-osobowa komisja konkursowa, zwana dalej Komisja.

5. Komisja jest powolywana odrebnie dla kazdego naboru. Obsluge administracyjno-techniczng Komisji
prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.,

Rozdzial 3.
Etapy naboru

§ 4. 1. Nabér kandydatow skiada si¢ z nastgpujgcych etapow:
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a) ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

b) przyjmowanie dokument6ow aplikacyjnych, wstgpna kwalifikacja kandydatéw,
c) rozmowa kwalifikacyjna, inne metody i techniki naboru np. test,

d) sporzadzenie protokohi z naboru,

¢) ogloszenie wynikow.,

2. Stanowisko do spraw kadrowych przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
wedhig wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 i zamieszeza je w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie przez okres nie krétszy niz 10 dni. Ogloszenie o naborze moze by¢ opublikowane rowniez na
stronie internetowe] i w lokalnej prasie.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz informacjg czy w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

b) okrelenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno by¢ zgodme z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem ktore znich sa konieczne do podjecia pracy na danym stanowislu, aktdre dodatkowe czyli
pozwalajace na optymalne wylkonywanie zadarl na danym stanowisku,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno ustali¢ wymagania w zalkresie:
- wyksztatcenia (poziom, profil)
- dojwiadczenia zawodowego
- ogblnego stazu pracy
- do§wiadczenia w pracy w administracji publicznej
- do$wiadczenia w pracy w jednostlcach samorzadu terytorialnego
- znajomoéci jezylcow obecych

- umigjetnosci interpersonalnych np. ltatwos¢ komunikacji, umicjginoéé argumentowania, kreatywnosc,
umiejetnosé pracy w zespole, umiejgtnosc kierowania zespotem.

Rozdziat 4.
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych, kwalifikacja wstepna kandydatéw

§ 5. 1. Wskazane w ogloszeniu o naborze deluimenty aplikacyjne przyjmowane sa w Urzedzie Migjskim
w kancelarii ogdloej w terminie co najmniej 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

2.Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia zwigzanego zposiadanym orzeczemiem
o niepelnosprawnosdci jest abowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé,

3. Po uplywie terminu do skiadania dokumentéw olaeslonego w ogloszeniu o naborze Komisja zapoznaje sig

z aplikacjami ziozonymi przez kandydatdéw i dokonuje oceny, czy kandydat spelnia wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

4. Odpowiednio do wynikdéw oceny spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreflonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja sporzgdza liste kandydatow spelmiajacych wymagania formalne. Lista ta jest
umieszczana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzér
listy stanowi zalacznilk Nr 4.

5. Stanowisko do spraw kadrowych powiadamia wszystkich kandydatéw o wynikach weryfikacji wstepnej
i zaprasza, przynajmniej z 5 dniowym wyprzedzenicm, na rozmowe kwalifikacyjng wylonionych kandydatow
w drodze wstgpnej weryfikacii.

6. Jesli po weryfikacji wstepnej, do kolejnego etapu naboru zakwalifikuje sie wigeej niz 10 kandydatow,
dopuszcza sig mozliwosc przeprowadzenia przed rozmowa kewalifikacyjna testu.

7. Test kwalifikacyjny opracownje kierownik referatu, do ktérego prowadzony jest nabdr.
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8. Sprawdzony test parafuja wszyscy cezlonkowie Komisji konkursowej idolaczaja do dokumentow
aplikacyjnych kazdepo z kandydatow.

9. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszezonych zostaje 10 kandydatéw, ktdrzy unzyskali najlepsze wyniki
Z testu.

10. Pomiedzy ogloszeniem wynikow weryfikacji wstepnej, testem i rozmows kwalifikacyjng zachowuje sig 5-
dniowe odstgpy czasowe.

Rozdzial 5.
Rozmowa kwalifikacyjna, inne metody i techniki naboru

§ 6. 1. Celem rtozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie iocena spelnienia przez kandydata wymagai
zwigzanych ze stanowiskiem podczas bezposredniego kontaktu z kandydatem.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja konkursowa, oceniajac w szczegdlnosei:
a) predyspozycje i umiejgtnosei kandydata zapewniajgce prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedze na temat zadan i zasad dzialania samorzadu terytorialnego, w tym Gminy Koluszld,
) obowigzki i zalcres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy czlonek na podstawie rozmowy przydziela kandydatowi punlcty w skali od 0 do 10.

4, W razie zastosowania innegj metody lub techniki sprawdzenia lub oceny kandydata, Komisja okresla
znaczenie (udzial) wynikow poszezegdlnych prob, testow dla oceny kandydata.

Rozdzial 6.
Sporzadzenie protokelu z naboru

§ 7. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza sig protokoé! zgodnie z zalacznikiem Nr 3.
2. W protokole umieszoza sig w szczegolnodci:
a) olredlenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor,

b) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i micjsce zamieszkania, w rozumieniu przepisdéw Kodeksu cywilnego,
pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepenosprawnych, o ile do przeprowadzenia naboru
stosuje sig przepisy o pierwszenstwie zatrudnienia osob niepelnosprawnych albo oceng, ze Zzaden z kandydatow
nie spelnia tych wymagan,

¢) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgeycl wymagania,

d) informacje o zastosowanych metodach 1 technikach nabom,

¢) uzasadnienie dokonanego wyborn albo uzasadnienie oceny, Ze Zzaden z kandydatow nie spelnia wymogdw,
1) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor,

3. Jezeli w jednostce wskaZnilk zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1spoleczne] oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajscym  date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie pigein najlepszych kandydatow.

Rozdzial 7.
Ogloszenie wynikow

§ 8. 1. Sporzadzony protokol z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Komisja przedkiada
Burmistrzowi do akceptacji.

2. Wynik naboru po zaakceptowaniu przez Bunmistrza jest ostateczny.

3. Niezwlocznie po akceptacji protokotu informacje o wynikach naboru umieszcza sig w BIP oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu zgodnie z zalaeznikiem Nr 6 ub Nr 7.

4. Burmistrz ma prawo w kazdej chwili przerwa¢ rozpoczeta procedure naboru bez podania przyczyny.
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Rozdzial §,
Sposab postepowania z dolcumentami aplikacyjnymi

§ 9. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostaja dolaczone do
jego akt osobowych.

2. Dolcumenty aplikacyjne o0sdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly
umieszczone W protokole, przechowuje si¢ zgodnie zinstrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpmie
przekazuje do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b stanowisko ds. kadr przesyta lub udostepnia do osobistego odbioru
przez zainteresowanych.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 209/2011 Burmistrza Koluszek zdnia 19 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach iwolne stanowiska dyrektoréw (kierownikéw) miejskich jednostek izaldadéw budzetowych,
zatrudnianych na podstawie umowy o pracg.

§ 12. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
P

mar Waldemar Chalat

SEKRE Z GMINY

qr Beatd Kusiak
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4,5'#[50‘\9
Burmistrza Koluszek
2 dnia 2 wrzesnia 2013 r.

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z pro$ba o wszczecie naboru na Stanowisko ......ooivii i

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

Wakat powstal/powstanie na skutek:
- przejécia pracownika na emeryture,
- Zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadas do realizacji,
- powstania nowej komarki organizacyjnej,
- inngj sytuacji.
Uzasadnienie:

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

{podpis kierownika referat)

Koluszl, drlia .ooovvevviicerienenccierreeccnnsiscnnennns
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr Ab"f’ 12045
Burmistrza Koluszel

Z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

OPIS STANOWISKA

LIRS E: s Lo X ) T OO OO U USROS UOU OO VY SOIP PP OT PO PI
2 REBIETAL 1uveveereieeiees st eeeerre et e e s bt bba e e s e e s 4 bR b4 b E e e e RO AR SRR S S RS e R SEE AR SR EeSh R iR E e R e S eR AR b e e e e R TR easas
3. Wyksztalcenie:

4) WYITIZZAILY DPOZIOML 1uovveerererrererconsmiaeremsersaestareionrisssssssssiassesoss isbsbisssbsbsssnssmsssestososessssissnasnassnssssssissansessrasssesens

b) wymagany kierunek, SPecjalnose ..o e s
4. WYMAZANE UPTAWIHEIH ...ecererererrereecairrereecieiemiemse ot st st sbe bt b bbb a b sasa s b e b ean s s s s s ee st e s e s mbabe s s e s ne b abss s ns
5. Do$wiadczenie zawodowe:

8) W SAMOTZABACH o.eereree ettt e bbb e e e s e e r e s et d st

D) POZA SEIMOIZAQAI 1ov.verererresecreererieteesiorssiersonsressmronsmsoromemessertebissbsbbas it sbss st abebabbas sas b sr bR babsnea e s eressasnsansnsess
6. Predyspozycie 0S0DOWE ... st sa e e are b sanssn s
7. Znajomosé JEZYKOW 0DCYCL .oviiiiiriii s e st
8. Znajomosc obstugi KOMPULELA ...ccveeeiciiciii e s s s n st

0. TINIE WYITIAZATIA .eveenieettisieerresreee e csnt s st s s res b e e ber b st s b e e 1A e Rt PR s s b TR R e T AT PR e TR e n R 7 nnbems bt s esn s et basbnasy et enens

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

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

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
Zatwierdzam;
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4%@15045
Burmistrza Koluszek

z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

BURMISTRZ KOLUSZEK

OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

{nazwa stanowiska)

Dla os6b nieposiadajgeych obywatelstwa polskiego - znajomod¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre$lonym w zalgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia
2009 r. wsprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U.
7 2009 r, Nr 218, poz. 1695)

2. Wymagania dodatkowe:

5. Wskanik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynosil/nie wynosif co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys z opisem dotychezasowej dzialalnosci zawodowej (CV),
b) list motywacyjny,
c} kopie dyploméw oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i lewalifikacje,
d) kopie swiadectw (jezeli pracowal),
e) kwestionariusz osobowy,

f) referencje z dotychczasowych migjsc pracy, jezeli pracowal,
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g) odwiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwo popelnione umyslnie,

h) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konlursowego danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.),

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é w przyapdku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Oferty nalezy skdadac lub wystaé poczta w terminie do diia ... e
pod adresem:
Urzad Miejski w Koluszkach
ul. 11 Listopada 65
95-040 Koluszld
Kancelaria og6lna
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze .......o.cccviiinns
Blizszych informacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 0-44 725 67 05.
8. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

Zatwierdzam

Burmistrz Koluszek
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 45?‘/30’7.5
Burmistrza Koluszek

z dnia 2 wrzesnia 2013 1.

Koluszki, oo

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

Kandydaci, kidrzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze

ZANA e
L.p. Imig i nazwisko Miejsce zamieszhania
1.
2.
3.
4.
b
Podpisy czionkow Komisji Konkursowej:
...
2..
 J TP OUTN
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Burmistrza Koluszelk

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

Z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

PROTOKOV,

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa stanowiska)

1. Nabér przeprowadzila Komisja w skladzie:

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne zlozylo ................. kandydatow.

3. Wymogi formalne speito ................ kandydatdw, ktorzy zostali zakwalifikowani do merytorycznej formy
nabom.

4. Zastosowano nastepujace metody lub techniki naboru:

5. W wyniku naboru wyloniono pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedhug spefniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

L.p. Imie i nagwisko Miejsce zamieszhania Liczha Posiadunie stopnia
ugyskanych | niepefnosprawnosci
punktow TAK/NIE
l.
2.
3.
4,
3.
6. W wyniku naboru nie wyloniono zadnego kandydata spelniajacego wymagania.*
7. Uzasadnienie dolonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:
* zastosowad wlasciwe
Podpisy czlonkow Komisji:
Zatwierdzil
Burmistrz Koluszek
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr /] 57’{50”3
Burmistrza Koluszek

z dnia 2 wrzesSnia 2013 1.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/na

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data i podpis Burmistrza)
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Burmistrza Koluszek

z dnia 2 wrzesnia 2013 1.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata wytoniona Zadna
os0ba sposrad zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis Burmistrza)
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