Zarzadzenie Nr 194/ 2005 r.
Burmistrza Miasta Pultusk

z dnia 28 wrzesnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Pultusku”

Na podstawie art. 3a ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim

w Puttusku” stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BS/BS



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 194/ 2005 r.
Burmistrza Miasta Puttusk

z dnia 28 wrzes$nia 2005 r.

»Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pultusku”

§1

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzg¢dzie Miejskim w

Puttusku na wolne stanowiska urzednicze, o ktorych mowa w art. 2 pkt 2 1 4 ustawy z dnia 22

marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pdzn.

zm.), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzgdniczymi.

1.
2.

§2
Nabor na wolne stanowiska urzg¢dnicze odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;.
Za przeprowadzenie naboru odpowiada kierownik urzedu lub upowazniony przez niego
pracownik. Przez kierownika urz¢du rozumie¢ nalezy takze upowaznionego przez

niego pracownika.

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

. Kierownik urzedu moze okresli¢ katalog stanowisk urzedniczych niebgdacych

stanowiskami kierowniczymi dla naboru, na ktore nie powotuje si¢ komisji
rekrutacyjnej. W odniesieniu do tych stanowisk nabor przeprowadza jednoosobowo

kierownik urzedu.

. Wykaz stanowisk, na ktore nabor przeprowadza kierownik urz¢du okresla odregbne

zarzadzenie.

. W przypadku naboru na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 4, postanowienia

regulaminu dotyczace komisji rekrutacyjnej nalezy stosowa¢ odpowiednio.

§3

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) decyzji w sprawie rozpoczg¢cia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2) przygotowania i publikacji ogtoszenia,

3) powolania komisji rekrutacyjne;j,

4) wstepnej selekcji kandydatow,



5) merytorycznej selekcji kandydatow,
6) wytonienia kandydata,
7) nawiazania stosunku pracy.
§ 4

1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem, nalezy wydzieli¢ miejsce

dla publikacji informacji o naborze.

3. Strona Biuletynu powinna by¢ przygotowana tak by w sposob nienastrgczajacy trudnosci
mozna bylo znalez¢ wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace procedury
rekrutacyjnej na okreslone stanowisko.

4. Informacje umieszczone w Biuletynie, jesli regulamin nie stanowi inaczej, winny by¢ tam
publikowane do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

§5
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje kierownik urzedu z wiasnej inicjatywy lub w
wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.
2. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgltoszeniem
moze sktada¢ kierownik wydziatlu lub sekretarz.
3. Kierownik wydziatu jest zobowiazany bez zbgdnej zwtoki przekaza¢ zgloszenie, gdy
koniecznos¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.
4. Wzbr zgloszenia zawiera zatacznik nr 1.
5. Wraz ze zgloszeniem przekazuje sig¢ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabor oraz
zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.
§6
1. Celem ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest przekazanie w sposob
jasny i przystgpny informacji dotyczacych naboru. Ogloszenie powinno stanowié¢
kompletny zbiér informacji o naborze.
2. Poza informacjami zawartymi w ogtoszeniu, o ktorym mowa § 7 ust. 1 innych
informacji si¢ nie udziela.
§7
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, wraz z wskazaniem rodzaju stosunku pracy, ktory
ma zosta¢ nawiazany w wyniku procedury rekrutacyjnej; w przypadku umowy o pracg

nalezy wskaza¢ rodzaj umowy, ktéra ma zosta¢ nawiazana,



3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) okreslenie zasad wynagradzania na danym stanowisku urzedniczym; poprzez podanie
wynagrodzenia zasadniczego i wskazanie dodatkowych elementéw wynagrodzenia,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

8) wskazanie zasad przeprowadzania procedury rekrutacyjnej i okreslenie, w jaki sposob
uczestnicy beda o niej informowani.

2. Poza obligatoryjnymi elementami ogtoszenia kierownik urzedu moze umiesci¢ w
ogloszeniu informacje fakultatywne.

§8
1. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze podlega
publikacji w:

a) Biuletynie Informacji Publiczne;,
b) na tablicy ogloszen w urzedzie.

2. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze publikuje si¢ w:
a) prasie lokalne;j,
b) inny wskazany przez kierownika urzedu sposob.

3. Decyzj¢ o publikacji ogloszenia w inny sposob niz okre§lony w § 6 ust. 1 podejmuje
kierownik urzedu, okreslajac zasady publikacji ogloszenia.

4. W przypadku publikacji ogloszenia w inny sposob niz okreslony w § 8 ust. 1 ogloszenie
to nie musi zawiera¢ wszystkich informacji, o ktorych mowa w § 7. 1. W ogloszeniu tym
musi by¢ jednak informacja o sposobach dotarcia do pelnej tresci ogloszenia.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2.

§9
W urzedzie nalezy przeznaczy¢ specjalna tablicg dla celu publikacji informacji o naborze na
wolne stanowiska urz¢dnicze.

§ 10

1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejgtnosci kierowniczych, moga obejmowac
w szczegblnosci:

a) zdolnosci analityczne,

b) kreatywnos¢,



c) elastycznos¢,
d) pewnos¢ siebie,
e) komunikatywno$¢,
f) odpornos¢ na stres,
g) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
h) umiejgtnos¢ kierowania zespotem,
1) umiejetno$¢ myslenia strategicznego.
2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik urzedu.
3. Kierownik urzedu wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska, na ktére
jest przeprowadzany nabor podlegaja weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;.
§ 11
1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre jest przeprowadzany nabor, w zakresie
wiedzy fachowej moga obejmowacé w szczegdlnosci:
a) wiedze 1 doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,
b) umiejetnosci zawodowe,
c) znajomo$¢ jezyka lub jezykow obcych.
2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik urzedu.
3. Kierownik urzedu wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska, na ktére
jest przeprowadzany nabor podlegaja weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;.
§ 12
1. Przed rozpoczgciem procedury rekrutacyjnej kierownik urzedu okresli zasady
rekrutacji.

2. Przez zasady rekrutacji rozumie¢ nalezy ustalenie systemu oceny spetniania przez
kandydatow wymagan podstawowych 1 dodatkowych zwiazanych ze stanowiskiem
urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska.

3. Kierownik urzedu moze wskaza¢ niezbedne wymagania zwiagzane ze stanowiskiem
urzedniczym, a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ maksymalna liczbe punktéw
mozliwych do uzyskania w ramach procedury rekrutacyjnej przystugujacych za
spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych. W odniesieniu do wybranych wymagan
dodatkowych mozliwa jest zréznicowanie oceny stopnia spetnienia danego wymogu.

4. Kierownik urzgdu moze wprowadzi¢ takie wymagania podstawowe, w odniesieniu do

ktoérych mozliwe jest ustalenie liczby punktéw przy ktorej uznaje sig, ze dany wymog jest
speliony.

5. Osoba wyloniona w drodze naboru jest ten sposrod kandydatow, ktory otrzymat



najwigcej punktow.
§13
1. Kandydaci na wolne stanowiska urz¢dnicze sa zobowiazani zlozy¢ nastepujace
dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
c¢) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

2. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly
dokumentéw potwierdzajacych wiedze fachowa, o ktérych mowa w § 11 ust. 1.

W przypadku dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 zasadg ta stosuje si¢ odpowiednio.
§ 14

1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty opublikowania

ogloszenia o konkursie w Biuletynie.

2. Termin sktadania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla
kazdorazowo kierownik urzedu. Wskazuje on datg rozpoczecia i zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

3. Przy obliczaniu terminu, dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu si¢ nie uwzglednia.

4. Przy obliczaniu innych termindéw zasad¢ wyrazona w ust. 2 i ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 15
1. Dokumenty sktadane sa przez kandydatéw w siedzibie urzedu w sposodb wskazany w
ogloszeniu lub droga pocztowa.

2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date

stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.
§ 16

1. Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uptywie
dokumenty nie sa przyjmowane.

2. Nie przyjmuje si¢ roéwniez dokumentéw w przypadku braku trwajacej rekrutacji na wolne

stanowisko urzednicze.



§ 17
1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty innych kandydatow stanowia zatacznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru.
§ 18
1. Komisjg¢ rekrutacyjna, zwana dalej komisja, powotuje kierownik urzedu.
2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
b) merytorycznej selekcji kandydatow,
c¢) wytonienia kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy.
3. W sktad komisji wchodzi:
a) sekretarz miasta, jako przewodniczacy.
b) kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej ma zostaé zatrudniony pracownik,
wytoniony w drodze naboru,
c¢) pracownik ds. kadr, jako sekretarz komisji.
4. Kierownik jednostki moze powota¢ rowniez inne osoby do sktadu komisji.
5. W przypadku naboru na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej w sktad komisji
wchodzi inna osoba wskazana przez kierownika jednostki.
6. W przypadku przedtuzajacej si¢ niemozliwosci brania udzialu w pracach komisji, na
cztonka komisji kierownik jednostki wskazuje inna osobeg, ktora bedzie go zastgpowata.
7. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jej bezstronnosci.
8. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga przystapi¢
do tego konkursu.
§ 19
1. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.
3. Protokot sporzadza sekretarz komisji. Protoko6t podpisuja cztonkowie komisji. Protokot
stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

4. Komisja obraduje w petnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje jednomysine.



5. Jezeli niemozliwym jest podjecie decyzji w sposob wskazany w ust. 4 decyzj¢ podejmuje

jednoosobowo przewodniczacy komisji.

§ 20
1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wstepna selekceje kandydatéw przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Wstegpna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analiz¢ dostarczonych przez nich
dokumentow.
§ 21
1. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna przygotowuje
listg kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.
2. Nie umieszczenie na liScie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow, o ktérych
mowa w ust. 1
3. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie p6zniej niz w terminie14 dni roboczych liczac
od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.
§22
1. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze sktadac sig z:
a) rozmowy kwalifikacyjnej,
b) testu psychologicznego,
c¢) testu kwalifikacyjnego.
2. Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sktada si¢ z rozmowy
kwalifikacyjne;.
3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowe;j, o ktorych mowa w §
11 ust. 11ust. 2.
4. Celem testu psychologicznego jest sprawdzenie predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz
umiej¢tnosci kierowniczych, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 1 ust. 2.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktorych mowa w § 10 — 11
w szczegblnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza sig testow psychologicznych i testow

kwalifikacyjnych.



§23
1. Rozmowg kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna.
2. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokol. Protokot stanowi zatacznik do protokotu

przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzgdnicze.

§ 24

1. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ niezwtocznie stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania stosunku
pracy, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osoba sposrod kandydatow wymienionych w
protokole naboru, o ktorym mowa w art. 3¢ ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z p6zn. zm ).

3. Odmowa, o ktorej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy

watpliwosci co do woli kandydata.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu

Wzor zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczgcie naboru na stanowisko ...

W WYAZIALE ..o Urzedu Miejskiego w Puttusku.
Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:

a)
b)
©)
d)

powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé prace z dniem

powstaniem innej niz wymieniona POWYZe€j SYTUACIT ..ccceevveeevreerrieeieens ceeerveerrveeneennns
(nalezy poda¢ przyczyng wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy
pracownik).

Uwagi dodatkowe:



Zalacznik nr 2 do
Regulaminu

Wzér ogloszenia o naborze

Urzad Miejski w Puttusku
ul. Rynek 41
06-100 Puttusk

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy (nazwa stanowiska)

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastegpujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie (wpisa¢ wymagany rodzaj wyksztalcenia),

b) nieposzlakowana opinia,

c) nie karanie za przestgpstwa popetnione umyslnie,

d) inne wymogi wynikajace z rozporzadzenia lub wskazane przez kierownika urzgdu.

2) Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

Q) e ,
D) e, ,
C) e ,
d)

Q) e ,

D) e, ,
C) e ,
d)

4) Wymagane dokumenty:
a) zyciorys
b) kwestionariusz osobowy
c) list motywacyjny
d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje
D) ,
€) e (inne dokumenty potwierdzajace spetnianie wymogow
podstawowych, o ktorych mowa w pkt 1).

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wptywu na
procedurg rekrutacyjna.

Dodatkowe informacje (dot. m.in. terminu i miejsca sktadania dokumentow)



