ZARZADZENIE Nr 82/2005
BURMISTRZA STAPORKOWA

z dnia 12 grudnia 2005r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie.

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142,poz.1591, z 2002r.Nr 23,poz.220,
Nr 62,p0z.558 Nr 113,p0z.984, Nr 153,p0z.1271, Nr 214,poz.1806, z 2003r. Nr
80,p0z.717, Nr 162,p0z.1568, z 2004r.Nr 102, poz.1055, Nr 116,poz.1203,Nr
167,p0z.1759,z 2005r. Nr 172,p0z.1441 i Nr 175,poz.1457) art.3a ust.2 ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2001r. Nr
142,p0z.1593,z 2002r.Nr 113,p0z.984,Nr 214,p0z.1806,z 2005r.Nr 10,poz.71,Nr
23,p0z.192,Nr 122,p0z.1020 zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w

Urzedzie Miejskim w Staporkowie stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.(

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 82
z dnia 12 grudnia 2005r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE

w
URZEDZIE MIEJSKIM
w STAPORKOWIE



-1-
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Staporkowie

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza

Staporkowa

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy
Staporkow

Pracownikach - nalezy rozumie¢ przez to osoby zatrudnione
w urzedzie na podstawie umowy o pracg lub
mianowania

Stanowisko urzednicze - nalezy rozumiec przez to stanowisko pracy

w urzedzie okreslone w Tabeli Nr VI

stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia

Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.

w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin,

starostwach powiatowych i urzedach

marszatkowskich

§ 2. Zatrudnianie pracownikéw w urzgdzie odbywa sie na zasadach: jawnosci,
otwartosci i konkurencyjnosci.

§ 3. W zakresie zatrudniania mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:
1) planowanie zatrudnienia,
2) nabor kandydatow,
3) dobor kandydatéw w oparciu o zastosowane Kryteria,
4) ocena pracownika,
5) awans zawodowy

§ 4.1. Zatrudnianie pracownikow w urzedzie jest systemowym rozwigzaniem
spojnym z takimi funkcjami polityki kadrowej jak:

1) wynagradzanie pracownikow,



2) doskonalenie i szkolenie zawodowe,

3) okresowe ocenianie pracownikéw

§ 4.2. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem naboru prowadzi Sekretarz

Rozdzial 11

Planowanie zatrudnienia w urzedzie

§ 5. Podstawowymi czynnikami w zakresie planowania zatrudnienia w urzgdzie

sq:

e planowane zmiany w strukturze organizacyjne;j,
e dodatkowe zadania i kompetencje,

e planowana fluktuacja kadr (emerytura, renta itp.).

§ 6.1. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy innych samodzielnych komorek
organizacyjnych zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb
kadrowych
nadzorowanego wydziatu 1 prognozowania wystapienia ewentualnych

wakatow.

2. W przypadku powstania koniecznos$ci zatrudnienia nowego pracownika osoby
o ktorych wyzej mowa zobowigzane sa do ztozenia z miesigcznym
wyprzedzeniem
za posrednictwem Sekretarza pisemnego wniosku do Burmistrza.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1.



3. Wniosek o ktorym wyzej mowa winien zawierac:
1) krotkie wyjasnienie dotyczace powstania wakatu,
2) charakterystyke wakujacego stanowiska pracy,
3) pozadane merytoryczne kwalifikacje od kandydatéw do pracy

4. 1.Po uzyskaniu zgody przez Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika
zespot ds. naboru pracownikow wszczyna procedurg naboru.
2. W sktad zespotu ds. naboru wchodza:
1) Sekretarz Gminy - przewodniczacy zespotu
2) Wnhnioskujacy naczelnik - czlonek

3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - czlonek

Rozdzial 111

Nabor kandydatow

§ 7.1. Rozpoczecie czynnosci rekrutacyjnych winno nastapi¢ w czasie
pozwalajacym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
2. Otwarty i jawny nabor ma na celu pozyskanie jak najlepszych kandydatow

do

pracy w zwigzku z czym stosuje si¢ n/w metody rekrutacji:

1) obligatoryjne:
a) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) ogtoszenie na tablicach ogloszen,



2) fakultatywna:
a) ogloszenia prasowe,
b) informacja w PR Kielce,
c) ogtoszenia w biurach 1 agencjach posrednictwa pracy.
c¢) informacja w Filii Powiatowego Urzgdu Pracy w Konskich — filia w

Staporkowie

3) Ogloszenie o naborze winno zawierac:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie niezbg¢dnych a nastepnie dodatkowych wymagan,
4) wskazanie zakresu zadan,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie nalezy upowszechnia¢ przez okres 14 dni od dnia umieszczenia
go
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz na tablicy ogloszen.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2.

§ 8. Wyrdznia si¢ nastepujace etapy naboru kandydatéw do pracy:

1) przyjmowanie nastepujacych dokumentow aplikacyjnych: ( w terminie 21
dni od

dnia opublikowania ogloszenia)

a) oryginal kwestionariusza osobowego, list motywacyjny,
zyciorys (curriculum vitae), uwierzytelnione kserokopie:

wszystkich $wiadectw pracy, Swiadectw i dyploméw



potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen o ukonczonych
szkoleniach 1 kursach, oswiadczenie o nie karalnosci
oswiadczenie o nie prowadzeniu postgpowania karnego.

b) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory wyloniony zostanie
Ww czasie rekrutacji zostang dotaczone do urzedowych akt
osobowych pracownika,

c) dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego
etapu i umieszczonych w protokole przechowywane beda przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum urzedu,

d) dokumenty pozostatych osob bgda odsytane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.

2) wstepna weryfikacja kandydatow w wyniku analizy ztozonych

dokumentow,

a) celem analizy dokumentéw jest porownanie przedtozonych danych
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu,
b) wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie

przydatnosci do pracy kandydata.

3) ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne,

a) po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw oraz przeprowadzeniu
wstepnej weryfikacji nalezy w Biuletynie Informacji Publicznej ogtosié¢
liste kandydatow, ktorzy spehili formalne wymagania ( nazwisko
1 imig¢ oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu
cywilnego).

Wzér listy stanowi zatacznik Nr 3,
b) lista, o ktorej wyzej mowa pozostaje w BIP- ie az do momentu

ogloszenia ostatecznego wyboru.



4) koncowa weryfikacja kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji,

b) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza zespot d/s. naboru.

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

urzednicze wg zatacznika nr 4

6) protokdt winien w szczegolnosci zawierac: okreslenie stanowiska na ktére
prowadzono nabdr, liczbg kandydatow, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5

najlepszych kandydatow, uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) ustalenia zespotu ds. naboru zatwierdza Burmistrz okreslajac jednoczesnie

charakter i czas trwania stosunku pracy.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o wynikach naboru

§ 9.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od
dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego

kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa winna zawiera¢ nastgpujace dane:
1) nazwe i adres urzedu,
2) nazwe stanowiska urzgdniczego,

3) imig¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania wybranego kandydata,



4) uzasadnienie podjete] decyzji.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej urzedu oraz na tablicy ogloszen przez okres 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy wytonionej osoby ustat w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
zatrudnienia, mozliwe jest nawigzanie stosunku pracy na tym samym
stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
naboru.
Przepisy zawarte w pkt. 1,2,3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor ogloszen stanowi zatacznik nr 51 6.



Zalqcznik Nr 1

Staporkow, dnia .........ccceeuveeennee.

Pan
BURMISTRZ

WNIOSEK

0 przyjecie nowego pracownika
Prosze o wszczecie procedury naboru na stanowisko:
Referent prawno-administracyjny w Wydziale IBR w Urzedzie Miejskim.
1/ Wakat powstat w wyniku wprowadzenia nowych zadan do realizacji

2/ Charakterystyka wakujacego stanowiska:

¢ realizacja merytorycznych zadan zwiazanych m.in. ze sporzadzaniem
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy, wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, wspotpraca z ZGKiM
oraz innymi wydziatami w urzegdzie.

3/ Pozadane merytoryczne kwalifikacje pracownika: dobra znajomos$¢
problematyki zwigzanej z budownictwem, planowaniem przestrzennym oraz
kodeksem postepowania administracyjnego.

(data, pieczec i podpis Naczelnika)



Zalqcznik nr 2

BURMISTRZ STAPORKOWA
26-220 Staporkow ul. Pilsudskiego

oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

/nazwa stanowiska/

1. Wymagania niezbe¢dne:

a/
b/
c/

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

a/ kwestionariusz osobowy

b/ list motywacyjny

¢/ CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) — powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach
samorzqdowych.

d/ uwierzytelnione kserokopie dyplomow, Swiadectw i zaswiadczen potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie urzgdu w kopercie z
dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko ................. —w terminie do dnia ....ceeeeesseecsseresenes



Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji

Publicznej (http:www.fortes.pl/gmina/staporkow/bip/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

urzgdu.

Zalqcznik Nr 3

Staporkow, dnia ................. 200.. roku

LISTA KANDYDATOW

spelniajacych wymogi formalne

............................................................................................................................

........

(nazwa stanowiska pracy)

Niniejszym informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko
pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowani zostali nastgpujacy
kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Nazwisko 1 Imig Miejsce zamieszkania

..........................................................



(data, podpis Przewodniczqcego zespotu)

Zalqcznik Nr 4

Staporkow, dnia ................. 200.. roku

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestato .... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

Zespot w sktadzie:
Sekretarz Gminy - Przewodniczacy zespotu
Whnioskujacy naczelnik - czlonek
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - cztonek

Dokonat selekcji aplikacji i uszeregowat kandydatéw wg spetnienia przez
nich

kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu oraz po przeprowadzeniu rozmowy

kwalifikacyjnej w sposob nastepujacy:



Lp. Nazwisko i Imig Miejsce zamieszkania Wynik
rozZmowy

...............................................................

..........................

.......................................................................................................................

........

- verte -

Uzasadnienie wynikéw naboru:

.......................................................................................................................

........

Zataczniki do protokotu:

1/ kopia ogloszenia o naborze
2/ kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatéw



...................................

(podpis protokolanta) (podpis Przewodniczqcego
zespotu)

.................................................

.................................................

............................................................................................................................

........

(podpis i piecze¢ Burmistrza)

Zalqcznik Nr 5

Staporkow, dnia ..........c.......... 200.. roku

INFORMACJA

o wynikach naboru



(nazwa stanowiska pracy)

Niniejszym informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
na w/w stanowisko pracy wybrany zostat Pan/Pani

Nazwisko 1 Imig Miejsce zamieszkania

............................................................

............................................................................................................................

........

............................................................................................................................

........

(data, podpis Przewodniczqcego zespotu)

Zalqcznik Nr 6

Staporkow, dnia .................. 200.. roku



INFORMACJA

o wynikach naboru

............................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Niniejszym informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
w/w stanowisko pracy nie zostata wybrana zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow)

.........................................................

(data, podpis Przewodniczqcego zespotu)



