Zarzadzenie Nr 204/2009
Burmistrza Miasta Puttusk
z dnia 17 lutego 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolnetanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Puttusku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8cad 990 r. 0 samagdzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzmd zm.), w zwazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zadzam, co nagpuje:

§1

Wprowadza s Regulamin naboru na wolne stanowiska ¢dricze w Urzdzie Miejskim

w Pultusku stanowty zahcznik do zarzdzenia.
§2
Wykonanie zargdzenia powierza giSekretarzowi Miasta.
§3
Traci moc Zargdzenie Nr 194/2005 Burmistrza Miasta Pultusk z d2®awrzénia 2005 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolngosteska urzdnicze w Urzdzie Miejskim
w Puttusku.
84
Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech @bski

ORIN/CP/BS



Zakcznik
do Zaradzenia Nr 204/ 2009
Burmistrza Miasta Puttusk
z dnia 17 lutego 009 .
REGUMAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W PULTUSKU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaaigpracownikOw w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiskzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze.

Regulamin okrda szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikéw mmedzie
Miejskim w Puttusku z wylczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoceciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze.

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Mtea samodzielnie
lub w oparciu o informacje przekazane pizagtpce Burmistrza, Sekretarza Miasta lub
kierownika komorki organizacyjnej o wakoym stanowisku.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinnalprzekazana z miegiznym

wyprzedzeniem, pozwakgym na unikn¢cie zaktocé w funkcjonowaniu danej

komorki organizacyjnej.

3. Zastpca Burmistrza/Sekretarz Miasta lub kierownik koknd@rganizacyjnej zobligowany
jest do przedizenia do akceptacji Burmistrzowi wniosku o prxye nowego pracownika
oraz projektu opisu stanowiska na walcg miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. ®iega:

a) dokfadne okrdenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikapcych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmugcego to stanowisko,

b) okr&lenie szczegbtowych wymafjav zakresie kwalifikacji, umigfnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmu;j

c) okr&lenie uprawnié stwzacych do wykonywania zada oraz niezhdnego
wyposéaenia,

d) okrelenie odpowiedzialngi,

e) inne wyznaczniki ok&ajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy orgpda Burmistrza Miasta powoduj
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskgnicze.

6. Wz0Or wniosku o praygie nowego pracownika stanowi zetnik nr 1 do Regulaminu.

no

Rozdziat II
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisg Rekrutacyja powotuje Burmistrz Miasta.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchoglzo najmniej 3 osoby, w tym:
a) Sekretarz Miasta jako Przewodnicy,
b) kierownik komérki organizacyjnej wnioskigly o zatrudnienie lub osoba wskazana
przez Burmistrza Miasta,
c) pracownik ds. kadr,gdacy jednoczénie sekretarzem Komisiji.
3. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat Ill
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmzze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apfjkgch.

Sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spetaiayymogi formalne.

Selekcja kacowa kandydatow: test kwalifikacyjny / rozmowa kifikhcyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na siam@wisko urzdnicze.
Podgcie decyzji w sprawie zatrudnienia i ewentualnegdgsania umowy o prac
Ogtoszenie wynikdéw naboru.

ONOOAWNE

Rozdziat IV
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko wadnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku ealmiczym umieszczasbbligatoryjnie
w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicyformacyjnej w siedzibie Urzlu.

2. Maliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach:

a) prasie lokalnej,

b) Urzdzie Pracy,

c) stronie internetowej Ugdu.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowzskaera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okrélenie stanowiska ueziniczego,

c) okrélenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktérelzsiniezlzdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw olomy w ogtoszeniu 0 naborze nie meobyt
krotszy ni 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia W@&ynie Informacji
Publiczne,.

5. Wz0r ogtoszenia stanowi gzetnik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i fdicg ogloszé nastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteremoxeh prag na wolnym
stanowisku urg@niczym w Urzdzie Miejskim w Pultusku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaje:

a) list motywacyjny,

b) CV,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st 0 zatrudnienig{wzor stanowi
zakcznik nr 6 do Regulaminu)

d) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

e) kopie dokumentow potwierdaaych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwat® na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

g) cdwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,



h) cdwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokigdusza umyline
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,
1) inne
3. Dokumenty aplikacyjne madpy¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowiskednicze i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma mgliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych daogjektronicza.
5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza teremn wskazanym

w ogtoszeniu.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikayjnych

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Refacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznakiprzez komisj z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie damgstartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi oké&onymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku oraz sgaenie listy kandydatow
spetniagcych wymagania formalne olétene w ogtoszeniu.

5. Wazdr listy stanowi zatznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Selekcja kaaicowa kandydatow

Na selekaj koncows sktaday sie test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna, d
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest spraemie wiedzy i umiggnosci niezlzdnych do

wykonywania okréonej pracy.
2. Kade pytanie w t&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows. Kandydat
w sumie z testu ni@ maksymalnie otrzynéa30 punktow.
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nasénie bezpgredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartychaplikaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniegbadé:
a) predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtiowe wykonywanie
powierzonych obowzkow,
b) posiadanwiedz na temat Urgdu Miejskiego w Puttusku,
c) obowazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
e) sprawdzenie wiedzy i uminosci niezlzdnych do wykonywania okénej pracy w
przypadku nie przeprowadzenia testu kwalifikacymeg
3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyplziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat VIIi
Ogtoszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikagjjKomisja Rekrutacyjna wybiera



kandydata, ktory w selekcji koowej uzyskat najwisz liczbe punkéw z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przad/arciem umowy o prazobownzany
jest przedtay¢ zaswiadczenie o niekaralsoi i zaswiadczenie lekarskie.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko

1. Po zakixzeniu procedury naboru sekretarz komisji spdza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegd&loio
1) okrélenie stanowiska uegziniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczb
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejscaieagkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nieagej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagkreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczx nadestanych ofert w tym liczlofert spetnigicych wymagania formalne,
3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzgjej nabor.
3. W2z06r protokotu stanowi zaknik nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

1. Informag o wyniku naboru upowszechniag Stiezwitocznie przez umieszczenie jej na
tablicy informacyjnej w Urzdzie oraz opublikowanie w Biuletynie przez okresnegmniej
3 miestcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1. zawiera:

a) nazw i adres urgdu,

b) okrélenie stanowiska uegrniczego,

c) imig i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamiesakani

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasagtnienie nierozstrzyguoia
naboru na stanowisko.

3. Wzér Informaciji stanowi za¢znik nr 5 lub 5a do niniejszego regulaminu.

4. Jeeli w okresie 3 miegty od dnia nawazania stosunku pracy z osplytoniomg w drodze
naboru zaistnieje konieczftoponownego obsadzenia tego samego stanowiskdiwaqgest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osspgrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy Lis® i 3 stosuje siodpowiednio.

Rozdziat XI
Sposéb posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktGogtanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostan dolagczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w e rekrutacji zakwalifikowaty sido
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokebly przechowywane, zgodnie
z instrukcy kancelaryjm, a nasipnie przekazane do archiwum ¢olm.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@blabodsytane lub odbierane osgétie przez
zainteresowanych.

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zafacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko uezlnicze

Puttusk, dnia .......cooeevveeenn.,

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sj z prasba o wszczcie naboru na stanowisko ...............coeveeeeeen.
.................................. W WYdZIAIE/REHEIB. ... et

Wakat powstat w wyniku:

1. przejcia pracownika emerytgrrent,
2. powstania nowej komorki
3. zmiany przepis6w prawnych, wprowadzenia nowyadaz do realizacji,
4. dlugotrwatej usprawiedliwionej nieobecaow pracy,
5. innej sytuacji.
Uzasadnienie
Z-ca Burmistrza /Sekretarz Miasta
lub kierownik komérki organizacyjnej
Zakhcznik:

1. Opis stanowiska

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech @bski



URZAD MIEJSKI W PULTUSKU

OPIS STANOWISKA

Zafacznik
do wniosku o przggie
nowego pracownika

Nazwisko i imig:

Miejsce pracy:

KOMORKA
ORGANIZACYJNA: (wydziat,
referat, zespot)

Wydziat:
Referat:

Zespot:

NAZWA STANOWISKA:

Gtowny cel istnienia stanowiska

Odpowiedzialnasé za personel:

ZAKRES OBOWI AZKOW:

(Jakie gtéwne zadania skladaie na codziens
prac na tym stanowisku i mugby¢ stale
wykonywane przez oslzajmupca to stanowisko
Uwaga ! pracownicy z odpowiedzialdoia za
personel)

Podporzadkowanie stuzbowe:
1) bezpdrednie
2) posrednie




Inne zadania:

ODPOWIEDZIALNO SC: *

UPRAWNIENIA: o

Zastepstwa w czasie nieobecrioi:
1. Pracownik zagpuje

2. Pracownika zagpuje

Kontakty zewnetrzne:

Kontakty wewnetrzne:

KWALIFIKACJE

(Jakie kwalifikacje powinna posiaélasoba zajmujca to stanowisko?)

Kryteria kwalifikacyjne KONIECZNE POZADANE

Wyksztalcenie zawodowe:

Kierunek:

*  Word

* Excel

* Lex dla Samorgdu
Terytorialnego

» Elektroniczny obieg
dokumentow - SKOK

* inne programy gzytkowe ..........

Obstuga komputera:

Angielski

Znajoma¢ jezykOw obcych: Niemiecki




3 nie
jakie:

Doswiadczenie zawodowe:

* Ogodlna znajomg obstugi komputera
* Obsluga interesantow

0 1-3lat 4 -6 lat

WIEDZA |
UMIEJETNOSCI
ZAWODOWE

NIEZB EDNE DLA TEGO
STANOWISKA

Opis (w odniesieniu do stanowiska)

Znajoma¢ regulacji prawnyc |

Unia Europejska

Pazadane cechy osobowa:

podpis pracownika

Zakres obowizkow sporzdzit :

Pultusk, dnia .......oovoiiii .

Burmistrz, A-Burmistrza, Sekretarz Miasta

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zalcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko uezlnicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta Pultusk ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pultusku

(nazwa stanowiska pracy — komérka organizacyjna)
1. Wymagania niezjane:

4. Wymagane dokumenty
a) list motywacyjny,
b) CV,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st o zatrudnienie,
d) kopieswiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
e) kopie dokumentow potwierdaaych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwat®g na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
g) cdwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
h) cdwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiadusza umylne przestpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undiyne przesipstwo skarbowe,

)

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& osobscie w siedzibie urgdu lub
poczt z dopiskiemDotyczy naboru na StanOWISKO ...........cccovvivreiiiiviiiiicciiee e
w terminie do dnia ..o (nie mniej nz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w BIB.
Aplikacje, ktére wptya do urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru ¢bzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej wWww.umpultusk.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zafacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko uezlnicze

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy,ze w wyniku wsgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do npsego etapu
rekrutacji zakwalifikowali s§ nastpujacy kandydaci spetniagy wymagania formalne oksiene w
ogtoszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

a kr 0N

Komisja w sktadzie:
(imi¢ i nazwisko — stanowisko — podpis)

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zafacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko uezlnicze

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE MIEJSKIM W PULTUSKU

W Urzedzie Miejskim w Puttusku przeprowadzono otwartypnkurencyjny nabér na
stanowisko:

1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

1) PrzewodniCZCY KOMIS|i: «.uuuu ettt e e e e e e e e e e e e e eaeaens
2) CZIONKOWIE
3) 2

3. Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnipraaz nich wymagaokreslonych w
ogtoszeniu o naborze.

L.p. | Imieginazwisko Adres Wyniki Wynik Razem

Testu Rozmowy pkt

4y
1
2.
3
4
5

4. Zastosowano nagglujace metody naboru (wyjaic jakie):

6. Uzasadnienie wyboru

7. Zahczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw

c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwakicyjnej
Sporadzit:

Podpisy cztonkéw komisji:

Pu+tljsk, Ania oo Zatwierdzit
Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zalcznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko uezlnicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy — komaérka organizagyjna

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

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Burmistrz /Sekretarz Miasta
Puttusk, dnia .......coovvvviiiiiiieeev,

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Rbski



Zalcznik nr ba
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko uezlnicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy — komérka organizacyjna)
Informujemy,ze w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko aastrzygn¢to
naboru na stanowisko.

Uzasadnienie:

Burmistrz/Sekretarz Miasta

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zakcznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko ueznicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGA4CEJ SE O ZATRUDNIENIE

1L Imig (imiona) i NAZWISKO. .. ... e e e e e e e e e e
2. MG TOUZICOW. .. et e e e et e e e e e e e e e e et e e e e eaa———
G I I - 1= T o To 1] 1 -
4. ODYWALEISIWO . .. e e e e e e e e ——————

5. MI€JSCE ZaMIESZKANIA. .. ... ettt e e e e e e e e e e e

(zawod, specjalrid, stopié naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UZUPEINEIE. .. ... e e e

(kursy, studia podyplomowe, data dkaenia nauki lub data rozpecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudni@nia. ... ... ..oovuinves it e e e e e e e e e e

(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw caimawane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, UMNOSCI, ZAINTEreSOWANIA ... .....cevivie it v e e et e e

(np. stopié znajomdci jgzykéw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10.Gwiadczamze nie / bytam/em zatrudnionaly w jednostkachtpoyjkh mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samagdowych
a) na podstawie umowy 0 peata czas nieokéony,
b) j&sli nie, to czy na podstawie umowy o pgata czas okiony diuzszy niz 6 miesecy lub na zagpstwo przez
czas dhaszy niz 6 miesgcy,
c) czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadal/@Ri egzamin kaczacy stuzbe przygotowawcsg,
d) jesli taki egzamin zostat Zimny z wynikiem pozytywnym natg doliczy¢ kopie zaswiadczenia.
11.Gswiadczamze pozostaj/nie pozostaj’ w rejestrze bezrobotnych i poszukeych pracy.
12.Gswiadczamze dane zawarte w pkt 1 -4 agodne z dowodem osobistym

seria.....Nr................ VA0 F= 1011 11 o] 7= .2
lub INNyM dowodem BBAMGCE T]......ccuue it e e e e e
............ e B e
8) Wigsciwe podkréli¢

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech D;bski



