






                       Załącznik do Zarządzenia Nr 4/2009

Burmistrza Wyszkowa


z dnia08 stycznia 2009r.






REGULAMIN 

      NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE W URZĘDZIE

                                    MIEJSKIM W WYSZKOWIE.
 Regulamin określa szczegółowe zasady przeprowadzania naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze. 

Nabór kandydatów jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze
    





   § 1

1. Decyzję o rozpoczęciu naboru na wolne stanowisko urzędnicze lub wolne kierownicze

stanowisko urzędnicze podejmuje Burmistrz Wyszkowa z własnej inicjatywy lub w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komórki organizacyjnej o wakującym stanowisku

2. Kierownik komórki organizacyjnej zobligowany jest do przygotowania i przedłożenia do akceptacji Burmistrzowi Wyszkowa projektu opisu stanowiska na wakujące stanowisko pracy wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1, a następnie przekazania zaakceptowanego projektu do Wydziału Ogólnego i Spraw Obywatelskich

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Wyszkowa powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział II

Etapy naboru

 





       § 2

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokumentów.

3. Wstępna selekcja kandydatów-analiza dokumentów.

4. Selekcja końcowa kandydatów następuje na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej. 

5. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.

6. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę lub o zakończeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata. 

7. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział III

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.







§ 3

1. Na podstawie opisu stanowiska, o którym mowa w §1Wydział OSO opracowuje tekst ogłoszenia o naborze, którego wzór stanowi załącznik nr 2.
2. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim w Wyszkowie.

3. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń dodatkowo w prasie – za zgodą Burmistrza.

4. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

5. Termin do składania dokumentów określonych w ogłoszeniu o naborze nie może być  krótszy 10 dni od dnia opublikowania  tego ogłoszenia w BIP.

Rozdział IV

Przyjmowanie dokumentów 







           § 4

1. Kandydaci składają wymagane dokumenty za pośrednictwem poczty  lub osobiście ,w miejscu i w terminie wskazanym w ogłoszeniu .Dokumenty kandydata uważa się za dostarczone w terminie , jeżeli wpłynęły do Urzędu w terminie wskazanym w treści ogłoszenia.
2. Dokumenty o których mowa w ust. 1 obejmują w szczególności: 

1) życiorys -CV oraz list motywacyjny,

2) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3)kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub     zaświadczenie o zatrudnieniu , w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
4)kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

   6)oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo   skarbowe oraz oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych,

7) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

3. Dokumenty składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

4.Kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów dokumentów, o których mowa w ust.2 pkt 3-6, pod rygorem wykluczenia z postępowania rekrutacyjnego.
5.Przed nawiązaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowiązana jest dostarczyć do Urzędu zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.
Rozdział V

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

                                                                                    § 5

1. Postępowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko urzędnicze prowadzi Komisja składająca się co najmniej z trzech członków, w tym z Przewodniczącego  Komisji.
2. Komisję Rekrutacyjną powołuje odrębnym zarządzeniem Burmistrz Wyszkowa po ogłoszeniu naboru na wolne stanowisko urzędnicze..
3. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący lub wskazany przez niego członek Komisji.

4. Dla ważności posiedzenia Komisji konieczna jest obecność co najmniej dwóch jej członków .  

Rozdział VI

Etap 1: Ocena formalna -analiza dokumentów







     § 6

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza polega na zapoznaniu się przez Komisję z dokumentami nadesłanymi przez kandydatów pod kątem spełnienia wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze oraz złożenia ich w terminie..

3. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.

Rozdział VII
Etap 2: Rozmowa kwalifikacyjna






   § 7
1. Selekcji końcowej dokonuje się na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach oraz zbadanie:

1) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących  prawidłowe wykonywanie

powierzonych obowiązków;








2)posiadanej przez kandydata wiedzy na temat działalności jednostki samorządu terytorialnego oraz znajomości regulacji prawnych z zakresu zadań realizowanych na stanowisku, o które ubiega się kandydat;
3) obowiązków  i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

4) celów zawodowych kandydata.
3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Każdy członek  Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

 punkty w skali od 0 do 10.

  5.W przypadku , gdy liczba zgłoszeń kandydatów przekracza liczbę 10 - Komisja może zaprosić kandydatów do testu wiedzy i kompetencji. 
  6.Po przeprowadzeniu testu wiedzy i kompetencji Komisja dokonuje oceny testów oraz tworzy listę kandydatów wg liczby uzyskanych punktów. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostają zaproszeni kandydaci ,którzy uzyskali z testu co najmniej 25% możliwych do uzyskania punktów.
                                                                                    §8
1.Rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy i kompetencji odbywają się w terminie nie       dłuższym niż 7 dni od ostatniego dnia składania dokumentów przez kandydatów - termin wyznacza Komisja Kwalifikacyjna.

2.O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencji kandydaci są zawiadamiani przez Wydział OSO pisemnie, drogą elektroniczną lub telefonicznie. Ze sposobu zawiadomienia kandydata pracownik Wydziału OSO robi adnotację , opatrzoną podpisem i datą.
3.W przypadku niestawienia się kandydata na rozmowę kwalifikacyjną lub test Komisja wyklucza go z dalszego postępowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przysługuje odwołanie.
4.Przez niestawienie się kandydata  rozumie się spóźnienie dłuższe niż 15 minut , chyba że Komisja uzna spóźnienie za usprawiedliwione.
Rozdział VIII
Ogłoszenie wyników







     § 9
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał najwyższą liczbę punktów z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i badania lekarskie.

Rozdział IX

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy







     § 10

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowiska urzędnicze Wydział OSO sporządza protokół, który przekazuje Burmistrzowi Wyszkowa w celu podjęcia decyzji o zatrudnieniu wskazanego kandydata..

2. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był przeprowadzony nabór, liczbę

kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych                w ogłoszeniu o naborze,

2) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert  spełniających wymagania   formalne,

3) Informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

5) skład komisji przeprowadzającej nabór.

3. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 3.

Rozdział X
Informacja o wynikach naboru







     § 11

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata. Informację sporządza Wydział OSO.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisów Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim w Wyszkowie przez okres co najmniej 3 miesięcy.

4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2, 3 stosuje się odpowiednio.

5. Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia.

Rozdział XI

Sposób postępowania z dokumentami kandydatów







    § 12

1. Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Oferty  pozostałych kandydatów ,tj.oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.           

                                                PROJEKT OPISU STANOWISKA PRACY
                          Załącznik Nr 1
URZĄD MIEJSKI W WYSZKOWIE

NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ……………………………………………………………………………………

                                                                      ……………………………………………………………………………………….

NAZWA STANOWISKA PRACY……………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………………..

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało m.in.:

     1………………………………………………………………………………………………………………………………….

     2………………………………………………………………………………………………………………………………….

     3………………………………………………………………………………………………………………………………….

     4………………………………………………………………………………………………………………………………….

     5………………………………………………………………………………………………………………………………….

     6………………………………………………………………………………………………………………………………….

     7………………………………………………………………………………………………………………………………….

Wymagania niezbędne:

     1.wykształcenie…………………………………………………………………………………………………………………

     2.staż pracy……………………………………………………………………………………………………………………..

     3.pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

     4.osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego  lub        umyślne przestępstwo skarbowe

     5.nieposzlakowana opinia

     6.obywatelstwo polskie

     7………………………………………………………………………………………………………………………………….

     8………………………………………………………………………………………………………………………………….

     9………………………………………………………………………………………………………………………………….

   10………………………………………………………………………………………………………………………………….

Wymagania dodatkowe:

      1…………………………………………………………………………………………………………………………………

      2…………………………………………………………………………………………………………………………………

      3…………………………………………………………………………………………………………………………………

      4…………………………………………………………………………………………………………………………………

      5…………………………………………………………………………………………………………………………………

      6…………………………………………………………………………………………………………………………………

     Wyszków, dnia………………………….                                                   …………………………………………….                                                                                              

                                                                                                                       Podpis kierownika w/w komórki organizacyjnej

                                                                                       Zatwierdzam:……………………………………………………….

                 






             Podpis Burmistrza Wyszkowa

                                                                                    OGŁOSZENIE                                                                    Załącznik nr2
                                                         O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
                                       












 Burmistrz Wyszkowa ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Wyszkowie.

1.Stanowiskopracy:………………………………………………………………………………………………………….

2.Komórka organizacyjna ………………………………………………………………………………………………….

3.Wymiar etatu………………………………………………………………………………………………………………                                                                   

4.Wymagania niezbędne:

 1.wykształcenie……………………………………………………………………………………………………………

 2.staż pracy………………………………………………………………………………………………………………..

 3.pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

 4.osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego             
lub umyślne przestępstwo skarbowe

 5.nieposzlakowana opinia

 6.obywatelstwo polskie

7……………………………………………………………………………………………………………………………

8……………………………………………………………………………………………………………………………

9……………………………………………………………………………………………………………………………

5.Wymagania dodatkowe

1…………………………………………………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………………………………………………

       3……………………………………………………………………………………………………………………………

       4……………………………………………………………………………………………………………………………

       5……………………………………………………………………………………………………………………………

6.Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało m.in.:

1……………………………………………………………………………………………………………………………
2……………………………………………………………………………………………………………………………

3……………………………………………………………………………………………………………………………

4……………………………………………………………………………………………………………………………

5……………………………………………………………………………………………………………………………               6…………………………………………………………………………………………………………………………… 

7.Wymagane dokumenty:

1)  życiorys - CVoraz list motywacyjny,

2)  oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub   zaświadczenie o zatrudnieniu , w przypadku   pozostawania w stosunku pracy,

4)  kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,

5)  kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

   6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo   skarbowe oraz oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu  z pełni praw publicznych,

    7)oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów osobiście lub za pośrednictwem poczty w terminie do dnia …………………….na adres: 

     Urząd Miejski w Wyszkowie, Aleja Róż 2, 07-200 Wyszków
 z dopiskiem na kopercie: „Nabór na stanowisko…………………………………………………………………………….”

(dokumenty uważa się za dostarczone w terminie,jeżeli wpłynęły do Urzędu w terminie wskazanym w ogłoszeniu).

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie  zniszczone.

Wyszków, dnia……………………………….                                                                     Grzegorz Nowosielski


 Burmistrz Wyszkowa











Załącznik Nr 3














  POTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW
 NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE  

 1.W Urzędzie Miejskim w Wyszkowie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabór na      

stanowisko…………………………………………………………………………………….     .

 2. Nabór przeprowadziła Komisja w składzie:

   
1) Przewodniczący Komisji:   ..........................................................................................
             2)Sekretarz Komisji:                  ..........................................................................................
             3) Członkowie:                         ............................................................................................
    .



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

3.Liczba nadesłanych ofert - ………….,w tym spełniających warunki formalne -………………. 4.Kandydaci uszeregowani według spełnienia przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik rozmowy
	Uwagi

	 1. 

 2.

 3. 

 4. 

 5. 
	................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


 4.Zastosowano następujące metody i techniki naboru :
( np.Nabór przeprowadzono na podstawie analizy wykształcenia i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej kandydatów oraz w oparciu o rozmowę kwalifikacyjną , podczas której kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejętności zawodowe).
5. Uzasadnienie wyboru

(np. Spośród ………kandydatów spełniających wymagania wskazane w ogłoszeniu Pan(i)

…………………………………………………….wykazała się najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia na stanowisku …………………………………………………….

Kandydatka legitymuje się wykształceniem wyższym magisterskim na kierunku ……………….,
ponadto ukończyła …………………………………………………………………………………

Ważnym atutem kandydatki był  5 letni staż………………………………………………
Kandydatka posiada umiejętności i wiedzę, niezbędne w pracy na stanowisku……………………………………………………………………………….
Żaden z pozostałych kontrkandydatów nie legitymował się tak………………………………………………………………………………………)
                                                                                       Podpisy członków Komisji:









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









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

Wyszków, dnia ………………..2oo9r.

…………………………………….





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

                                                                                                            Załącznik Nr 4

 



        INFORMACJA

O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE.
      Burmistrz Wyszkowa informuje, że w wyniku otwartego i konkurencyjnego  naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Wyszkowie, Aleja Róż 2  do zatrudnienia na stanowisku ………………………………………………………….

wybrana  został/a Pan(i)……………………………………………………………..
 zamieszkały/a  w .............................................................................................................. 
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

…………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
Wyszków, dnia ………………..2009r.


Grzegorz Nowosielski
                                                                                         Burmistrz Wyszkowa
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