Zarzadzenie Nr 205/2009
Burmistrza Miasta Pultusk

z dnia 17 lutego 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne kierownicze stanowiska

w jednostkach organizacyjnych Gminy Pultusk

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 1 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam, co

nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska w jednostkach

organizacyjnych Gminy Puttusk stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Pultusk

Wojciech Debski

ORiN/CP/BS



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 205/ 2009
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 17 lutego 2009 r.
REGUMAMIN
NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY PULTUSK

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na kierownicze stanowisko
urze¢dnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz samodzielnie lub w
oparciu o informacje przekazane przez Zast¢pcg Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu dane;j
jednostki organizacyjne;j.

3. Zastgpca Burmistrza Miasta zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Burmistrzowi
wniosku o przyjecie nowego kierownika jednostki organizacyjnej oraz projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3 zawiera:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na stanowisku kierowniczym
danej jednostki,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania tych zadan

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektuopisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wzo6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Zastgpca Burmistrza Miasta jako Przewodniczacy,
b) Sekretarz Miasta,
c) Skarbnik Miasta lub Kierownik Referatu Budzetu,
d) Pracownik ds. kadr, bedacy jednoczes$nie sekretarzem Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko kierownicze.

Rozdzial 111

Etapy naboru
1. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.



4. Sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne

5. Selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny / rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane kierownicze stanowisko
urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i nawigzanie stosunku pracy.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach:
a) prasie lokalnej,
b) Urzegdzie Pracy.
¢) stronie internetowej Urzedu.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska kierowniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym, ktdre z nich sa
niezbe¢dne, a ktore dodatkowe.
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku kierowniczym
e) wskazanie wymaganych dokumentoéw
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
5. Wzdbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku kierowniczym w jednostce organizacyjnej Gminy Puttusk.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
a) list motywacyjny,
b) CV,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wzor stanowi
zatqcznik nr 6 do Regulaminu)
d) kopie s$wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
e) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
f) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,
g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,
h) o§wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
1) inne

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko kierownicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza terminem wskazanym
w ogloszeniu.



Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okre§lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku kierowniczym oraz sporzadzenie listy
kandydatow spetniajacych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji, sporzadza si¢ liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.
2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.
3. Wzor listy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koncowa sktadaja si¢ test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna, ktora
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Test kwalifikacyjny
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg¢ punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 30 punktow.
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedzg na temat Gminy Puttusk i jej jednostek organizacyjnych,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
e) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy w
przypadku nie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.
3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 — 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punkéw z testu



i rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawiazaniem stosunku pracy
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci i zaswiadczenie lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony
nabor,

b) liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie w BIP i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urz¢dniczego i jednostki organizacyjnej
Gminy Puttusk,

¢) imig i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru.

3. Wzdr informacji stanowi zatacznik nr 5 lub 5a do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum urzedu.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Dgbski



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach

organizacyjnych Gminy Pultusk

Puttusk, dnia

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na kierownicze stanowisko

/nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Puttusk/

Wakat powstat w wyniku:
przejscia pracownika na emeryturg, rente,

2. dhugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
3. innej sytuacji.

1.

Uzasadnienie
/podpis 1 pieczel
Z-ca Burmistrza /
Zaltaczniki:
1.

Formularz opisu stanowiska

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Debski



Zalacznik nr 1
do wniosku o przyjgcie

kierownika jednostki organizacyjnej

Gminy Puttusku

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA KIEROWNICZEGO W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ
GMINY PULTUSK
L. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Imi¢ i Nazwisko

IL. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

Bezposredni przetozony:
Burmistrz Miasta Pultusk

III  Zasady zwierzchnictwa stanowisk

1.Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk



Sporzadzit Zatwierdzit

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

data i podpis

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Debski



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach
Gminy Puttusk

URZAD MIEJSKI W PULTUSKU

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ MIASTA PULTUSK
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Gminie Pultusk

(nazwa samorzadowej jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

f)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

h)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

1)  os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym

stanowisku,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) o§wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

1) SR

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub
poczta z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko .......ccceeeeeeveeccssanccnns
w terminie do dnia ..........ccoceeiiiiinins (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w BIP).
Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.umpultusk.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Debski



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Gminy Puttusk

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Puttusk)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

A e

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

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Debski



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Gminy Puttuskj

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKO PRACY W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY PULTUSK

(stanowisko i nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Puttusk )
1. Nabor przeprowadzita Komisja powotana Zarzadzeniem Burmistrza w sktadzie:
Q) PIZEWOANICZACY ... ettt sttt et ens
D) CZIONKOWIC.....cviiiiieiieeieeeiie ettt ettt ettt e et e st e ebeessbeessaeenseeseessseenseas

C) CZIONKOWIC. ......eiiiiiiieeie ettt ettt ettt e st e bt e sabeebeesaneenneens

2. Liczba nadestanych ofert ...... , W tym spelniajacych warunki formalne ........
3. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okre§lonych w
ogloszeniu o naborze.

L.p. | Imig¢ i nazwisko Adres Wryniki testu Wynik rozmowy

1.

bl Pl el B

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

7. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej

Sporzadzit:

Zatwierdzit

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Degbski



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Gminy Puttusk

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA KIEROWNICZE STANOWISKO W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY PULTUSK

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Puttusk)

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

(imig¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Burmistrz

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Debski



Zalacznik nr 5a

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pultusk

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA KIEROWNICZE STANOWISKO W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY PULTUSK

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Pultusk)

Informujemy, ze w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko nierozstrzygnigto
naboru na stanowisko.

Uzasadnienie:

Burmistrz

Burmistrz Miasta Pultusk
Wojciech Dgbski



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Gminy Puttusk

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. . ..iitt it e e e et e e e eeeeraee e
IMIONA TOAZICOW . . ..ottt e ettt e ettt e et e e e e eeeeriaeea e

1
2
3. DaAta UTOAZENIA. ..ottt e et e e
I O o)A 11T T 0o P
5

MIEJSCE ZAMICSZKANMIA. . ...ttt ettt et ettt e et e ettt et e et et e e e e erare e e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie Uzupeniajace. .........oouoiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ... ... ...uu.un et ee e e e e e eaieeeaes

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWaANIA. ... vvueeierireeeaieieeertteeerriiaeerinas

(np. stopien znajomosci jezykow obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje”’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11.0swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 -4 sa zgodne z dowodem osobistym
seria...... nr.............. WYAANYIN PIZEZ. ettt inttietiitt e et eet et eeeeeieesieesteeeteeesbeesreeetaeeseseeesaeens

[ub iInnym doWodem t0ZSAMOSCT ). ... uintiitt ettt e e e et e et e aeerreeereeeaee e

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)

8) Wiasciwe podkresli¢

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Debski



