ZARZADZENIE NR 2050/
BURMISTR%@ KOLUSZEK
z dnia..figf.. ‘{AO/? Yo
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach i wolne stanowiska Dyrektoréw ( Kierownikow)
miejskich jednostek i zakladéw budzetowych, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nt 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568, Dz. U. z 2004 1. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. 22005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175,poz. 1457, Dz. U. z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
Dz.U. z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr
40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 Nr 21, poz. 113, Nr 117 poz.679, Nr 134 poz. 777, Nr 149,
poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz art. 12, art. 13, art. 14, art. 15, art. 16 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458; Dz.U.z 2009 r. Nr
157, poz 1241; Dz.U. 22010 r. Nr 229 poz.1494; z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183).
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam '"Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska wrzednicze w Urzedzie
Miejskim w Koluszkach 1 wolne stanowiska Dyrektoréw ( Kierownikdéw) miejskich jednostek
i zakladéw budzetowych, zatrudnianych na podstawie umowy o prace” w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koluszki.
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Traci moc zarzadzenie nr 99/09 Burmistrza Koluszek z dnia 14 lipca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko wurzednicze w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia NI ..ol

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
i wolne stanowiska Dyrektoréw ( Kierownikéw) miejskich jednostek i zakladéw budzetowych,
zatrudnianych na podstawie umowy ¢ prace

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin, okresla zasady zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
na wolnym stanowisku urzedniczym, zwanym dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym, w oparciu
o otwarty konkurs i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.

2. Regulamin okre$la szczegdlowe zasady naboru pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
- stanowisk pomocniczych 1 obstugi,
- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego- wewngtrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianani organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami,
- pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyezy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkdw losowych),
- stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

4. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przyjmowane sg na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial 11
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzie o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Koluszek z takim
wyprzedzeniem, aby mozliwe byto przeprowadzenie rekrutacji zgodnie z niniejszym Regulaminem.
Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgeznik Nr 1.

2. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem wlasciwego referatu (bezposrednim
przetozonym) przedklada Burmistrzowi do zatwierdzenia opis stanowiska oraz warunki, ktore
winien spetnia¢ kandydat na wakujace stanowisko zgodnie z zalacznikiem Nr 2.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

4. Rekrutacji kandydatéw na wakujace stanowisko dokonuje powotana przez Burmistrza
komisja kenkursowa, zwana dalej ,,Komisjg”.

a) Burmistrz Koluszek w formie zarzadzenia powotuje komisje do przeprowadzenia naboru
na dane stanowisko urzednicze,

b) Komisja jest powolywana odrebnie dla kazdego naboru,

¢) w sktad Komisji wchodza co najmniej 3 osoby,

d) obstuge administracyjno — techniczng Komisji prowadzi stanowisko do spraw kadr.

Rozdzial I
Etapy naboru
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1. Nabor kandydatéw skiada sie z nastepujacych etapow:
a) ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych, wstepna kwalifikacja kandydatow,



d) rozmowa kwalifikacyjna, inne metody i techniki naboru np. test,

e) sporzadzenie protokolu z naboru,

f) ogloszenie wynikow.

2. Stanowisko do spraw kadr przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze wedlug wzoru stanowiacego zatgeznik Nr 3 1 zamieszeza je w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie przez okres nie krétszy niz 10 dni.

Ogloszenie o naborze moze by¢ opublikowane rowniez na stronie internetowej i w lokalnej prasie.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz informacjg¢, czy w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe) 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno by¢ zgodne z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku, a
ktére dodatkowe czyli pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

¢) okre§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno ustalié wymagania w
zakresie:

— wyksztatcenia (poziom, profil),

— doswiadczenia zawodowego,

- ogdlnego stazu pracy,

— dos$wiadczenia w pracy w administracji publiczne;j,

- doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

— znajomoé¢ Jezykdw obeych,

— umiejgtnoscet interpersonalnych np. latwosé komunikacji, umiejetnosé argumentowania,

kreatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé kierowania zespotem.

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu przez okres co najmniej 10 dni.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych, kwalifikacja wstepna kandydatéw

§4

1. Wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w Urzedzie
Miejskim w Koluszkach w kancelarii ogdlnej w terminie co najmniej 10 dni od dnia opublikowania
tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzystal z uprawnienia zwigzanego z posiadanym
orzeczeniem o niepetnosprawnodci jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

3. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja zapoznaje si¢ z aplikacjami ztozonymi przez kandydatoéw i dokonuje oceny, czy kandydat
speinia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Odpowiednio do wynikéw oceny spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja sporzadza liste kandydatow spelniajacych
wymagania formalne. Lista ta jest umieszezana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszenn Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy stanowi
zatacznik Nr 4.

5. Stanowisko do spraw kadr powiadamia wszystkich kandydatéw o wynikach weryfikacji
wstgpnej 1 zaprasza, przynajmniej z 5 dniowym wyprzedzeniem, na rozmowe kwalifikacyjng
wylonionych kandydatow w drodze wstepnej weryfikacii.



Rozdzial V
Rozmowa kwalifikacyjna, inne metody i techniki naboru

§s

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie i ocena spelnienia przez kandydata
wymagan zwiazanych ze stanowiskiem podczas bezposredniego kontaktu z kandydatem.

2 Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa, oceniajac w szczegdlnosci:

a) predyspozycje i1 umiejetnosci kandydata zapewniajace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedz¢ na temat zadan i zasad dzialania samorzadu terytorialnego, w tym
Gminy Koluszki,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio prze
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czlonek na podstawie rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. W razie zastosowania innej metody lub techniki sprawdzenia lub oceny kandydata,
Komisja okresla znaczenie (udziat) wynikéw poszezegSlnych prob, testow dla oceny kandydata.

Rozdzial VI
Sporzadzenie protokolu z naboru
§6
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza si¢ protokdt zgodnie =z

Zatgcznikiem Nr 5.

2. W protokole umieszcza si¢ w szczegomosei:

a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl przeprowadzony naboér,

b) liczbe kandydatéw oraz imiona nazwiska i miejsce zamieszkania, w tozumieniu
przepisow Kodelksu cywilnego, pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelienia
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych , o ile do przeprowadzenia naboru stosuje sie przepisy o
pierwszenstwie zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, albo ocene, ze zaden z kandydatéw nie
spelnia tych wymagan,

¢) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie oceny, ze zaden z kandydatéw nie
spelnia wymogdw,

f) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych w
miesigcach poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%
plerwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobic niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw.

Rozdziat VII
Ogloszenie wynikow.

§7
1. Sporzadzony protokét z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
Komisja przedktada Burmistrzowi Koluszek do akceptacii.
2. Wynik naboru po zaakceptowaniu przez Burmistrza jest ostateczny.
3. Niezwlocznie po akeeptacji protokotu informacje o wynikach naboru umieszeza sie w



Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgedu zgodnie z
Zalacznikiem Nr 6.
4, Burmistrz ma prawo odstgpi¢ od konkursu na wolne stanowisko urzednicze bez podania

przyczyny.

Rozdzial VI1
Sposob pestepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§8

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostal wyloniony w procesie rekrutacii, zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumentny aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazuje do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob stanowisko ds. kadr przesyta lub udostgpnia do
osobistego odbioru przez zainteresowanych.

'



Zodgeznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr ..........

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszezecie naboru na Stanowisko. ...
w Referacie

Wakat powstal w przypadku:

— przejscia pracownika na emeryture,
— zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenie nowych zasad do realizacji,

— powstania nowej komorki,
— innej sytuacji
Uzasadniene:

/podpis kierownika referatu/

Koluszki,dnia.........oocevvvviivienieeeenn,



Zalgeznik Nr 2
do Zarzqdzenia N¥ ...................

OPIS STANOWISKA
2 e 1 1 A1) L« TUTETUR U P UPUUURTRR
R B B A o oottt et r e st raeeettatieteraeattaah. et et a—.teaaetraatettaratanterr iy rarrannaanits

3. Wyksztalcenie:
A WYINAZATLY POZI0M e teeeuereeseeeerrereiarereeiaseressrstesbaeassesssesstataasesasustenessrstsesesmseeesmeesaessetassssisensstsesranesssnnes

bywymagany kierunek, Specialiiosc. .. .o e e

4. Wymagania UPTAWITIENIA. .....c..coeiiii ettt aie ittt s a e esb s e s s e st sab e s st e sae e e s e b e ba e s basraasrnaesnnsenns
5. DoSwWiadezenie ZAWOAOWE......oociiiiiiriiiicere it e et e s e e e
A) W SAMOTZAAACK . ...oeeve e e e e

D) POZA SAMOIZAAIL c....eriiiieerrie et ceie ettt st e bt et s e se b sn s ee e e e eaeeabes s ab b e et s st benaera s e aan e e

6. PredySPOZYCIE OSODOWE. .e.iiiitieiieeiere ettt se e er e e ae e s san e en e nne s sene et b e ea b s ebaa
7. ZnajomosC JezykOw 0BCYCh. ..o s
8. ZnajomosS¢ ODSTUZT KOMPULETA. ... vetiieeiieeerre et ettt sas s an e
O IS WYIAGAINLR. .ot eseeeeeieieeesseeeee et e e e et e e et eamteateeeaeeeesbes e bebesen s i bbs e aeob bt e ettt s e sr e e st bessae e st ba e s saren e s

10 Zakres zadaf na wykonywanym StanowiskU........ccciir i e,

Kierownik Referatu
Zatwierdzam:
Burmistrz Koluszek

Koluszki, dnia........ccoveveviiveiiiieverineie e



Zatgeznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr ...
BURMISTRZ KOLUSZEK
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre$lonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia

24 stycznia 2007 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilnej ( Dz U. z2007r. Nr 13, poz. 82)

2. Wymagania dodatkowe:

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Migjskim w  Koluszkach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosit

(nte wynosit) co nagymniej 6%.

2. Wymagania

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnodei zawodowej (CV),

b) List motywacyjny,

¢) Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje,

d) Kopie §wiadectw ( jezeli pracowal),

¢) Kwestionariusz osobowy,

f) Referencje z dotychezasowych miegjsc pracy, jezeli pracowal,

g) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyélnie,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie, na potrzeby postgpowania konkursowego
danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.),

1) kopta dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



7. Oferty nalezy sklada¢ lub wystaé pocztg w terminie do dnda........oceeecviinieiicecccecee e,
Pod adresem :

Urzad Miejski w Koluszkach

ul. 11 Listopada 65 95-040 Koluszki

kancelaria ogdlna

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze”

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 44 725 67 00

8. Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

Zatwierdzam:
Burmistrz Koluszek



Zatgeznik Nr 4
do Zarzqdzenia Nr ................ccccoeeeia.

KoluszKi ..o

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

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

mazwa stanowiska/

Kandydaci ktérzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze z dnia........cceeeeeeeeecvieeennenn.

Lp. Imie i Nazwisko Miegjsce Zamieszkania

L B O I S R

Podpisy cztonkdéw Komisji Konkursowej:



Zalqeznik Nr 6
do Zarzqdzenia Nv ....................

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

/mazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/zostala
wybrany/wybrana Pan/Pani..........c.ccreverereviieeniieoneeieniciiiien i e e

Zamieszkaly/zamieszKala. ..o
/miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

/data i podpis Burmistrza Koluszek/



Zalqeznik Nr 6a
do Zarzgdzenia Nv ...

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
/mazwa stanowiska pracy/
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie

zostal/zostata wytoniony/wytoniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub brak

kandydatéw).

Uzasadnienie :

/data i podpis Burmistrza Koluszel/



Zalqeznik Nv 5
do Zarzqdzenia Nr .......c...........

Koluszki, dnia.....cccovveeecenninnnnnns
PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

/mazwa stanowiska pracy/

1. Nabér przeprowadzita Komisja w skladzie

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyl................ kandydatéw.

3. Wymogi formalne spelnilo........... , ktérzy zostali zakwalifikowani do merytorycznej formy
naboru.

4. Zastosowano nastepujace metody lub techniki naboru:

5. W wyniku naboru wytoniono pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spelniania
przez nich poziomu wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze.

LP Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | Liczba uzyskanych|Posiadanie stopnia
! punktow nieplonsprawnosci
TAK/NIE
1
2
3
4
5

6. W wyniku naboru nie wyloniono zadnego kandydata spelniajacego wymagania.*
7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:

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

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

*zastosowad wlasciwe

Podpisy cztonkéw Komisii:

1 TR U RO Zatwierdzik:
Burmistrz Koluszek



