REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W LOWICZU

oraz

KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK i ZAKEADOW
BUDZETOWYCH z wyjatkiem SZKOL i PRZEDSZKOLI

]
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Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

1 kierownicze stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowiska pracy, z wylaczeniem stanowisk z wyboru, powotania oraz
stanowisk pomocniczych i1 obstugi, stanowisk obsadzanych w ramach naboru
wewnetrznego — wewngetrznej rekrutacji 1 zatrudnienia na zastepstwo pracownika

w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpocze¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta Lowicz,
w oparciu o informacje przekazane przez Naczelnika Wydziatu o wakujacym
stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

Whiosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgceznik nr 1.

Naczelnik Wydziatu jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w pkt 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadanh wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkoéw obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoscei 1
predyspozycji wobec osob, ktoére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta L.owicz
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje¢ rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta Lowicz.



2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2 . Sktadanie dokumentéw przez kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow.

4. Selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna jako ocena merytoryczna kwalifikacji
kandydatow.

4. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
5. Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisaniu umowy o prace.
6. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie na naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o przeprowadzeniu naboru na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lowiczu na okres 14 dni
kalendarzowych.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zdan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow;

h) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow™.
3. Wzbr ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow

1. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty
opublikowania ogloszenia o konkursie w Biuletynie.
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Na dokumenty sktadajg sie:
a) list motywacyjny
b) Zzyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,
e) referencje
f) oryginat kwestionariusza osobowego,
g) oswiadczenie o niekaralnosci.

. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty

dokumentow, o ktorych mowa w pkt 2 lit. ¢ —d.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami

nadestanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest ustalenie listy kandydatow spetniajagcych wymogi
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Rozdzial VII
Informacja o kandydatach

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

Oceng koncowg - merytoryczng kwalifikacji kandydatoéw dokonuje si¢ po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 sprawdzenie spetnienia wymagan, predyspozycji 1 umiej¢tnosci
kandydata oraz weryfikacja informacji zawartych w przedtozonych dokumentach.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedz¢ na temat Gminy Miasto Lowicz,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,



5. Kazdy cztonek komisji skrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

6. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokol. Protokot stanowi zalacznik do
protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze .

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ niezwtocznie stosunek
pracy.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Lowiczu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy

2. Wzor informacji o wynikach wyboru stanowia zalgczniki nr 6 i nr 6a do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami kandydatow

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty o0so0b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych oso6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
kandydatow.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Naboru
Na Wolne Stanowiska Urzedu Miejskiego

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko
W Wydziale (JEANOSICE) ....veerueieiieiiieiieeie ettt ettt et
Wolne stanowisko powstato w wyniku:

a) urlopu wychowawczego pracownika,

b) urlopu bezplatnego pracownika (urlop rozpoczyna si¢ z dniem ................ )
¢) przejScia pracownika na emeryture, rente ( stosunek pracy powstaje z dniem............. ),
d) powstania nowego stanowiska,

€) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
f) powstania innej niz wymieniona powyzej sytuacja (nalezy podaé przyczyne wakatu i
termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik).*

U ZASAANIEIIIE: ...eeeeeeeeeeeee e e e et e e e e e e e e e et aeeeeeee e e e aaeseeeseeaaaneaaeseeeeerennnnaaeneees

(data, podpis 1 piecze¢ Naczelnika
Wydziatu lub osoby upowaznionej)

Zakaczniki:
Opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja wraz z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, ktorego dotyczy wniosek.

* nalezy okre$li¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez
podkreslenie wiasciwej opcji w pkt a — f.



Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru
Na Wolne Stanowiska Urzednicze

(nazwa jednostki organizacyjnej)

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE - JEDNOSTCE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
PRACY
1. Stanowisko

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty)



B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA
STANOWISKU

1. Zadania gtowne

2. Zadania pomocnicze

2. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
ZAKIES? .ottt sttt et st
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3. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

B. OPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

C. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

3. Inne urzadzenia



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Naboru
Na Wolne Stanowiska Urzednicze

(nazwa jednostki organizacyjnej)

BURMISTRZ MIASTA LOWICZA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY —
(nazwa stanowiska) w URZEDZIE MIEJSKIM W LOWICZU,
99-400 LOWICZ, STARY RYNEK 1
lub

(nazwa stanowiska i adres jednostki organizacyjnej)

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na stanowisko ...........ccoceverienieneniienieenee

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztatcenie ( wpisa¢ wymagany rodzaj wyksztatcenia),
b) nieposzlakowana opinia,
¢) nie karanie za przestgpstwo popetione umyslnie,

d) inne wymogi wynikajgce z rozporzadzenia lub wskazane przez kierownika
Urzedu.

2. Wymagania dodatkowe:

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

5. Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

6. Wymagane dokumenty:

e) zyciorys (CV),

f) list motywacyjny,



g) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zas§wiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

h) kwestionariusz osobowy,*

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu, pocztg elektroniczng na
adres: (www.um.lowicz.pl ), w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
StANOWISKO...cvviiiriiiiiiicicicecc ” w terminie do dnia .......c..cceeeevieeiennenne

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.lowicz.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego , Stary

Rynek 1.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowo CV ( z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z 22.03.1999r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6Zniejszymi zmianami).

* druk kwestionariusza mozna otrzymac w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lowiczu
(pokoj 13)


http://www.bip.um.lowicz.pl/

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Naboru
Na Wolne Stanowiska Urzgdnicze

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy, nazwa jednostki organizacyjnej

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty
przestato ........... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji dokumentdéw zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Nr...... wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetniania przez
nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig¢ i nazwisko Adres Wyniki rozmowy

Nk W=

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw 5 kandydatow,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
d) protokoét z rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit:



data 1 podpis pracownika podpis Burmistrza Miasta

Podpisy cztonkéw Komisji

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Naboru
Na Wolne Stanowiska Urzednicze

(nazwa jednostki organizacyjnej)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

RS dokonanego
nazwa stanowiska pracy

przez Burmistrza Miasta Lowicza, 99-400 Lowicz, Stary Rynek 1.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a/
zatrudniony/a/ Pan/i/

ZAMIESZKATY/@ W ..viiiiiiiciicc e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Zatacznik Nr 6a do Regulaminu Naboru
Na Wolne Stanowiska Urzednicze

(nazwa jednostki organizacyjnej)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA i dokonanego
nazwa stanowiska pracy

przez Burmistrza Miasta Lowicza, 99-400 Lowicz, Stary Rynek 1.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona Zzadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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