BURMISTRZ DZIERZGONIA

Plac Wolnosci 1 @
82-440 DZIERZGON

ZARZADZENIE Nr 317/2009
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 14 stycznia 2009 r.

w sprawie trybu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze w tym wolne
stanowiska kierownicze w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz na stanowiska
kierownikéw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Dzierzgon

Na podstawie art. 33 ust.1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 . Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm!) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okresla tryb organizowania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w
tym wolne stanowiska kierownicze w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz na stanowiska
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Dzierzgon.

§2;

Ilekroé¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dzierzgonia,

2) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Dzierzgonia,

3) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Dzierzgonia,

4) kierowniku/dyrektorze jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej gminy Dzierzgon,

5) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dzierzgoniu,

6) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

7) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez Urzad
Miejski w Dzierzgoniu ,

8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

§3.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz.

2. Informacja, o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zakt6cen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej gminy.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, a w przypadku kierowniczego stanowiska w urze¢dzie,
samodzielnego stanowiska urzedniczego oraz kierownika/ dyrektora jednostki- sekretarz ,
zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji burmistrza wniosek o przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

4. Wniosek , o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:



1) nazwe wolnego stanowiska urze¢dniczego
2) krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wolnego stanowiska urzedniczego

3) opis wolnego stanowiska urzgdniczego zawierajacy:

a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

b) okreslenie szczegdtowych wymagan niezbednych i dodatkowych w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec 0séb, ktére beda je zajmowaly.

5. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Wniosek wymaga akceptacji burmistrza.

7. Na podstawie opisu wolnego stanowiska urzedniczego , pracownik ds. osobowych i
organizacyjnych opracowuje tekst ogloszenia o naborze.

8. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

1. Postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzi
komisja, ktdra powohije burmistrz, wyznaczajac w jej skladzie osobe przewodniczacego i
sekretarza komisji.

2 .W sktad komisji mogg wchodzié:

1) burmistrz,

2) sekretarz,

3) skarbnik,

4) kierownik referatu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor,

5) kierownik Referatu Organizacyjnego lub pracownik ds. osobowych i organizacyjnych.

3. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze uzupetnié¢ sktad komisji o dodatkowa osobe
(eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze , do§wiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

4. W skladzie komisji nie moze byé osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne
w ramach naboru albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ uzasadniona watpliwo$é, co do jej bezstronnosci.

5. Czlonkowie komisji sktadajg burmistrzowi o$wiadczenie o braku okolicznosei o ktorych
mowa w ust. 4 (wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

6. Jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 4 zaistniejg lub zostang ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego , czlonek komisji, ktérego dotyczy ta okolicznosé podlega
wylaczeniu z prac komisji. Cztonek komisji, ktéry stwierdzil, ze zaistniata okoliczno$¢ jego
wylaczenia, sktada do burmistrza wniosek o wylaczenie. Burmistrz- dokonuje zmiany w
sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie sa wazne za
wyjatkiem sytuacji, gdy czynnoéci dokonane przez osoby podlegajace wylaczeniu byly
decydujace o dalszych losach kandydatow. W takim przypadkach czynnosci podlegaia
powtorzeniu.

Postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru jest catkowicie niewazne w przypadku

ujawnienia po zakonczeniu postgpowania, ze w sktadzie komisji byly osoby, ktore winny
podlegaé wylaczeniu. W takim przypadku postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru zostaje
przeprowadzone ~ od poczatku.

7. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§5.

Etapy naboru sa nastgpujace:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) sktadanie dokumentéw okre§lonych w ogloszeniu o naborze,

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,

4) selekcja koncowa kandydatow,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

7) ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§6.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym oraz
stanowisku kierownika/dyrektora jednostki oprocz umieszczenia w BIP i na tablicy ogloszen
urzedu, moze by¢ umieszczone w prasie i na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy.

§7.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen urzgdu, nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym w urzedzie oraz na stanowisku
kierownika/dyrektora jednostki .

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys -curriculum vitae,

3) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostepnego na stronie internetowej urzedu lub w
Referacie Organizacyjnym urzedu,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z pézn. zm.).

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym
wolne stanowisko kierownicze oraz na stanowisko kierownika/dyrektora jednostki, i tylko w
formie pisemne;.

§8.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze analizy
dokumentow dokonuje komisja. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone, jezeli wplyng do urzedu
w terminie wskazanym w tresci ogloszenia.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia do pracy na



wolnym stanowisku urzedniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym oraz na stanowisko
kierownika/dyrektora jednostki.

§9.
Na selekcje koncows sktadaja sie:
1) test kwalifikacyjny
lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.
§10.

1.Do testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni kandydaci, ktorzy
spemili wymagania formalne,

2 Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1 zawiadamiani sa niezwlocznie przez pracownika ds.
osobowych i organizacyjnych o terminie i miejscu spotkania telefonicznie lub w inny przyjety
sposob.

§11.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w teécie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzymac 60 punktow.

§12.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie 1 ocena:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, o ktére ubiega sie
kandydat,

3) zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.

3. Kazdy cztonek komisji podezas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. Wzér katy indywidualnej oceny kandydata stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§13

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory w selekcji
koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

§14.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokol, o ktorym mowa w art 14 ustawy.

2. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.



§15.

1 Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na
tablicy ogloszen urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesigecy.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 zawiera dane, o ktorych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy.

- 3. Wzdr informacji stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
§16.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, komisja moze wnioskowaé do burmistrza o zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru oraz ponownie upowszechnia informacj¢ o wynikach naboru zgodnie z art. 15 ust. 1
12 ustawy.

§17.

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zalacza sie do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, przechowuje sig, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty pozostatych 0s6b zwraca si¢ zainteresowanym.

§18.

1. Z wybranym kandydatem po dostarczeniu informacji z Krajowego Rejestru Karnego, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, burmistrz zawiera umowe o prace
na czas okreslony a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach na czas nieokreslony.

2. Po uplywie pracy zawartej na czas okreslony, po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy na
zajmowanym stanowisku, burmistrz podejmuje decyzj¢ o zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony.

§19.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Dzierzgonia.

§20.

Traci moc Zarzadzenie Nr 317/2005 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 30 grudnia 2005 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy” oraz
Zarzadzenie Nr 330/2006 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 3 lutego 2006 . w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu pracy Komisji Rekrutacyjnej”



§21.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

poz.220 i Nr 62, poz. 558 1 Nr 113, poz. 98 r 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 Nr
80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 Nt 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 i Nr 176, poz.
1759, z 2005 Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,
z 2007 Nr 34, poz. 327 i Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 Nr 180, poz.1111.

1Zmiany tekstu jednolitego wymieniélézvlzflwy zostaly ogloszone w Dz.U.z 2002 Nr 23,
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