ZARZADZENIE Nr 27/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 12 kwietnia 2011 T.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chorzelach.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. © pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223 poz. 1438)

zarzadzam co nastgpuje:
§ 1.

Wprowadzam Regulamin naboru pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy W Chorzelach,
ktory stanowi Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

R

Wszelkie zmiany powWYZSZego Regulaminu moga byé dokonywane W drodze Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie Z dniem podpisania.

BURMISTRZ

v~ —

mgr Beala Szczepankowska




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 27 12011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
7 dnial2 kwietnia 2011 1.
Regulamin naboru pracowniKow

w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach

§1

Regulamin reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy W Chorzelach, zatrudnianych
na podstawie art. 2 pkt 2 ustawy Z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§2

1 Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, W fym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

72.Otwartos¢ naboru do stanowisk urzgdniczych oznacza, se informacja o naborze jest
powszechnie dostgpna i kazdy kto spehia wymagania moze ubiegaé sig 0 stanowisko, &
informacje o wyniku naboru stanowig informacje publiczng W zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

3 Konkurencyjno$¢ naboru do stanowisk urzedniczych oznacza, 7e jego wynikiem jest
satrudnienie osoby, ktorej wiedza, umiejetnodei 1 inne kompetencje s& najbardziej adekwatne
do stanowiska, na ktore poszukuje sig pracownika.

§3

|.Wolnym stanowiskiem urzgdniczym W Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, w tym
wolnym kierowniczym stanowiskiem urzgdniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie Z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy w Urzedzie lub na kt6re nic zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nic zostal przeprowadzony na
to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.



2 Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na Zzaslgpstwo w zwiazku z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacjii — spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunigciami pracownikow, awansami.

3) pracownikéw zatrudnianych na Zzastgpstwo (dotyczy to  zastgpstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

§4
1.Decyzjg o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego —z whasnej inicjatywy
2) w przypadku stanowiska urzedniczego ~ na wniosek Kierownika Referatu.

2.Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3 Kierownik Referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng .

4.W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele
i przedkiada go wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrzowi.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1). dokladne okreSlenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

2). okredlenic szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3). okredlenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
Wwyposazenia,

4). okreslenie odpowiedzialnosci,



5). inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6). analize kosztow zatrudnienia pracownika

6.Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze.

§5

|.Oceny kandydata i przeprowadzenia procedury naboru dokonuje komisja konkursowa,
zwana dalej komisja.

2. Komisjg powoluje Zarzadzeniem Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele.

3.W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4 Komisja ustala tred¢ ogloszenia o naborze i przekazuje je do publikacji, umieszczajac je w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach.

§6

1.Po uptywie terminu do sktadania dokumentow przez kandydatoéw, komisja dokonuje oceny
formalnej ztozonych dokumentow i ustala list¢ kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu.

2.Po ustaleniu listy, komisja przystepuje do oceny merytorycznej kandydatow.

3.0cena merytoryczna moze mie¢ forme ustna, pisemna lub praktyczna.

§7

1.Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja przystepuje do podsumowania naboru i
wylonienia kandydata, ktory osiggnat najlepszy wynik w trakcie naboru.

2.7a wylonionego uwaza sig kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbg punkiow.




§8

1.Po dokonaniu wyboru kandydatéw, komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach oraz
publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigey.

§9

Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole, o jakim mowa w § 7 ust. 1.



