Zarzadzenie nr 0050.234.2021
Burmistrza Zelechowa

z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zelechowie oraz na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zelechéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z2020r. poz. 713) w zwigzku z art. 11 ust. 1, art. 12,13,14,15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zelechowie oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 162/2010 Burmistrza Zelechowa z dnia 11 stycznia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Zelechowie oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Zelechow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ ZELECH
[
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 0050.234.2021

Burmistrza Zelechowa z dnia 16 sierpnia 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zelechowie oraz na stanowiska

&

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zelechéw.

§1

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach

urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, ktéry jest
otwarty i konkurencyjny.

Nabor, o ktérym mowa w ust.1 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

Nabér jest wolny o konkurencyjny, a procedura jawna.

Niniejszy regulamin nie obejmuje:

a. pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru, powofania, o ktérych
mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1iart. 4 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz.1282)

b. stanowisk doradcéw i asystentow,

c. stanowisk pomocniczych i obstugi,

d. stanowisk obsadzanych w ramach przeniesienia pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Zelechowie, lub przeniesienia
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy wymienionej w lit. a,

e. pracownikdéw zatrudnionych na zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (np. zastepstwo chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze i przypadki losowe).

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz

Zelechowa lub na podstawie wniosku Kierownika Wydziatu o przyjecie nowego
pracownika na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

Kierownik Wydziatu lub Sekretarz Gminy w przypadku samodzielnego

stanowiska pracy jest zobowigzany do przedtozenia do akceptacji Burmistrza

projektu opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze zawierajgcy:

a. okreslenie stanowiska,

b. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie ze wzorem
opisu danego stanowiska stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

c. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d. wskazanie wymaganych dokumentow,
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e. wskazanie ewentualnie innych wymaganh okreslajacych indywidualny
charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduje

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w

tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

W przypadku nowoutworzonych stanowisk Sekretarz Gminy dokonuje analizy

skutkdéw finansowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.

§3

. Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz Zelechowa w sktadzie:

a) bezposredni przetozony dla stanowiska, na  ktére
przeprowadzony jest nabér ,

b) Sekretarz Gminy,

c) pracownik kadr (bedacy jednoczes$nie sekretarzem komisiji).

. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupetni¢ sktad komisji

rekrutacyjnej o dodatkowe osoby posiadajgce niezbedne kwalifikacje i wiedze
przydatne w procesie rekrutaciji.

Komisja dziata w petnym sktadzie do czasu zakonczenia procedury na wolne
stanowisko pracy z zastrzezeniem ust.4.

W razie nieobecnosci jednego z cztonkéw komisji w toku przeprowadzania
czynnosci postepowania konkursowego komisja moze dziataC w niepetnym
skfadzie, jednak nie mniejszym niz 2 cztonkow.

§4

. Ogtoszenie o naborze wraz ze wzorem wymaganych o$wiadczen kandydata na

wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej przeprowadzany jest nabor.
Wz6br ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Przyjmowanie dokumentéw.

Dokonanie oceny ofert ztozonych w toku naboru kandydatéw na podstawie:

a) ztozonych dokumentéw,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata i podpisanie umowy o
prace.

§5

. Termin do skfadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji

Publicznej.
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Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane
sg tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w okreslonym w
ogtoszeniu terminie. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w formie
pisemnej w wersji papierowej, jak réwniez w formie e-mail.

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna nie pdzniej niz w ciggu 7

dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez

kandydatéw, poréwnaniu danych w nich zawartych z wymogami okreslonymi w
ogtoszeniu, dokonaniu ocen ztozonych ofert pod wzgledem formalnym.
Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng. Celem rozmowy kwalifikacyjnej
jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informac;ji
zawartych w ofercie, a takze ocena:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata,

b) posiadanej wiedzy n.t jednostki ktérej dotyczy konkurs

c) dotychczasowego doswiadczenia zawodowego,

d) celéw zawodowych.
Kazdy z cztonkédw komisji, po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje
oceny oferty ztozonej przez kandydata oraz rozmowy kwalifikacyjnej,
przydzielajgc kazdemu z kandydatéw punkty wedtug nastepujacych zasad:
Od 0 do 10 punktéw za posiadane wyksztatcenie
- 0 punktébw za brak wyksztatcenia niezbednego do wykonywania pracy na
danym stanowisku,
- 1 punkt za posiadanie wyksztatcenia Sredniego niezbednego,
- 2 punkty za posiadanie wyksztatcenia sredniego preferowanego,
- 3 punkty za posiadanie wyksztatcenia wyzszego | stopnia niezbednego,
- 4 punkty za posiadanie wyksztatcenia wyzszego | stopnia preferowanego,
- 5 punktow za posiadanie wyksztatcenia wyzszego Il stopnia niezbednego,
- 6 punktdéw za posiadanie wyksztatcenia wyzszego li stopnia preferowanego,
Od 0 do 2 punktéw za posiadane do$wiadczenie zawodowe uprawniajgce do
stwierdzenia, iz kandydat ten w sposéb nalezyty bedzie wykonywat obowigzki
na stanowisku objetym naborem,
Od 0 do 10 punktow za ocene rozmowy kwalifikacyjnej kandydata pod katem
przydatnosci do pracy na stanowisku objetym naborem,
Od 0 do 4 punktéw za spetnienie ewentualnych innych wymagan okres$lajacych
indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§7

. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji, w razie jego nieobecnosci

inny cztonek komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Komisja rekrutacyjna przedstawia Burmistrzowi protokoty z posiedzen komisji.
Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz Zelechowa.



5. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce stan
zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku oraz inne
dokumenty niezbedne na danym stanowisku pracy.

§8

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w
ktérej byt przeprowadzany nabér, oraz przez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a.
b.
G.

nazwe i adres jednostki,

okreslenia stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

§9

1. Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

a.

b.

dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji,
beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

dokumenty 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogfoszeniu o naborze, bedg przechowywane przez okres dwdch lat,
dokumenty pozostatych oséb podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni
od dnia zakonczenia naboru.

BURMISTRZ ZELECHOWA

- ~
Do W«K{Q
ﬁuké{sz Bogus.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru

Zgodnie z § 2 ust 2 Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze

przedktadam do akceptacji’ Burmistrza projekt opisu stanowiska na wakujgce
stanowisko pracy.

B

5.
6.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W ZELECHOWIE

Wydziat ...

okreslenie stanowiska: ........................

Wyksztatcenie ...................ooocin

8) NIEZREANIE: s vox o5 s wumens s 55553 mmmasassss

b) preferowane .............................
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a) niezbedne: ...

b) dodatkowe: .....................l.

Wymagane dokumenty: ..........................

7. Ewentualnie inne wymagania okreslajgce indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

=l o e

o

wyksztatcenie -

staz -

stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w. w. stanowiska,

kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig i posiada¢ petng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego

kandydat musi wykaza¢ sie znajomoscia:

Wymagania dodatkowe

1.

umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pracy z programami,

2. umiejetnos¢ organizacji wkasnej pracy,

3.

tatwe nawigzywanie kontaktéw oraz umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

e praca administracyjno-biurowa,

e stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia,

e dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu
pracy 40 godzin,

e praca przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym,

e stanowisko pracy znajduje sie na ... pietrze budynku pozbawionego barier
architektonicznych,

e dostepnos$¢ budynku: w budynku jest winda wewnetrzna dostosowana dla
0sbb ze szczegblnymi potrzebami. Korytarze budynku dostosowane sg do

¥



potrzeb oséb poruszajacych sie na wbdzkach. Budynek posiada 2 pietra.
Na pierwszym i drugim pietrze jest toaleta dostosowana do oso6b z
niepetnosprawnoscia

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi mniej/powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a.
b.

J.

Zyciorys (CV)

list motywacyjny,

dokumenty pos$wiadczajagce wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia
szkoty lub dokument potwierdzajgcy odbywanie studiow) — w oryginale
lub poswiadczone za zgodnos$¢,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnoSci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, i.t.p.),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umysSine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach,
szkoleniach)

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

1. termin sktadania dokumentéw: 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej w formie pisemnej lub elektronicznie na
adres:urzad@zelechow.pl

2. miejsce sktadania dokumentow: Urzad Miejski w Zelechowie ul. Rynek 1,
08-430 Zelechbw, osobiécie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko .......................... w Urzedzie Miejskim w
Zelechowie lub w jednostce organizacyjnej ............................

9. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreSlonym w punkcie 8 nie beda
rozpatrywane.

10. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére
spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informaciji
dotyczacych oferowanych warunkdw pracy.

11.0soby z niepetnosprawnoscia mogg skorzystaé z pierwszenstwa w
zatrudnieniu. Woéwczas nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

W  przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig

ksztattuje sie ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie z

niepetnosprawnoscia, o ile osoba ta przediozy orzeczenie o

k



niepetnosprawnosci, spetni kryteria niezbedne do podjecia pracy na danym
stanowisku okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz znajdzie sie w grupie pieciu
najlepszych kandydatéw (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).

12.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwitocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego.

13.Urzad Miejski w Zelechowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do niewylonienia kandydata bez
podania przyczyny.

14.Wymagane dokumenty aplikacyjne : zgodnie z punktem 7 niniejszego
ogtoszenia oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca
zatgcznik do ogtoszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorecznym
czytelnym podpisem kandydata.



Zatagcznik nr 3 do Regulaminu naboru.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

N SEANOWISKO: .. o e e e e e e

/okreslenie stanowiska w Urzedzie Miejskim w Zelechowie/

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze oferty pracy ztozyto ....... kandydatow, w tym
....... ofert spetnito wymagania formalne.

2. Komisja dokonata oceny ofert w postepowaniu o naborze. Ponizej wykazuje sie (nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw) szeregujac ich usytuowanie na liscie wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

3. W postepowaniu na w/w stanowisko zastosowano metody i techniki naboru okreslone
w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze stanowigcego Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 0050.234.2021

Burmistrza Zelechowa z dnia 16 sierpnia 2021 r. .

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:



