Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Maria Wisniewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 8 listopada 2018 r.

ZARZADZENIE NR 143/2018
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 8 listopada 2018 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
7 2018r. poz. 994 z pdézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

W celu ustalenia jednolitych zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kowarach, wprowadzam regulamin naboru

Rozdzial 1.
Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko

§ 1. 1. Decyzje orozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta Kowary, zwany dalej
Burmistrzem, w oparciu o wniosek o zatrudnienie nowego pracownika, sporzadzony przez Sekretarza Miasta,
Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu.

2. Wzér wniosku, o ktorym mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Sekretarz Miasta, Naczelnik Wydziatu lub Kierownik Referatu przedkladaja do akceptacji Burmistrza
projekt opisu stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) podstawowy zakres obowigzkow

2) okreslenie wymagan dla kandydata, tj: wyksztaltcenie, posiadane umiejetnosci, cechy osobowe, doswiadczenie
zawodowe,

3) okreslenie uprawnien niezb¢dnych do wykonywania zadan,
4) inne kryteria wynikajace z indywidualnego charakteru stanowiska pracy.
5. Wzbr opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika, powoduje
wszczecie procedury naboru.

Rozdzial 2.
Komisja Rekrutacyjna

§2.1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisja”.

2. Prace komisji majg na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.
3. Sktad komis;ji jest staty, z zastrzezeniem ust. 5.
4. W sktad komisji wchodza:

1) Burmistrz Miasta Kowary lub osoba przez niego upowazniona;

2) Sekretarz Miasta lub osoba przez niego upowazniona;

3) Kierownik Referatu prowadzacego sprawy kadrowe;

4) Kierownik Referatu, do ktérego prowadzony jest nabor.

5. Burmistrz moze wyznaczy¢ do sktadu komisji inne osoby, posiadajagce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.
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6. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 3.
Procedura naboru

§ 3. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Kowarach sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) sprawdzenie kompletnosci aplikacji;

3) ocena formalna ofert - analiza doklumentow;

4) test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega
publikacji przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kowarach, zwanym dalej ,,BIP” oraz ogloszeniu na tablicy informacyjnej Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia np. w prasie, na stronach internetowych 1 in.
3. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreSlenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 5. 1. Po opublikowaniu ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Po uptywie terminu do sktadania ofert, aplikacje poddane sa wstepnej selekcji, tj. sprawdzeniu terminu
ztozenia aplikacji oraz kompletno$ci dokumentéw, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Aplikacje kandydatéow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu o naborze oraz
aplikacje niekompletne, zostana odrzucone i nie wezmag udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

§ 6. 1. Postgpowanie rekrutacyjne prowadzone jest dwoch czesciach.

2. W pierwszej czeSci Komisja dokonuje analizy dokumentow i ocenia spetnienie warunkéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wylonienie kandydata nastgpuje w drugiej czesci postepowania sktadajacej si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej,
badz testu i rozmowy kwalifikacyjnej. O zastosowaniu metody naboru decyduje Komisja.
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4. Komisja sporzadza tabele zwynikami, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia, na podstawie ktorej wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbegdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

§ 7. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, wedlug wzoru okre§lonego w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

§ 8. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial 4.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 9. 1. Dokumenty aplikacyjne kndydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr
143/2018 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 8 listopada 2018r.

imi¢, nazwisko, funkcja
sporzadzajacego wniosek

Whiosek o zatrudnienie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba na wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze:
W TTRTACIE .ttt
Proponowany termin zatrudnienia: ....................oeenn.
Wakat powstat w wyniku:
1) rozwigzania umowy o prace
2) powstania nowego stanowiska pracy
W zalaczeniu:
1) opis stanowiska pracy

2) zakres czynnosci

data i podpis
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zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr
143/2018 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 8 listopada 2018r.

imi¢, nazwisko, funkcja
sporzadzajacego wniosek

Kowary, dnia...................
Opis stanowiska pracy

I. Informacje ogdlne

1. Referat

2. Stanowisko
II. Wymagania niezbg¢dne
III. Wymagania dodatkowe
IV. Zakres zadan
V. Okreslenie uprawnien niezbednych do wykonywania zadan

VI. Inne kryteria wynikajace z indywidualnego charakteru stanowiska pracy

VIl.Informacja o warunkach pracy na stanowisku

data i podpis
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zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr
143/2018 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 8 listopada 2018r.

TABELA OCENY KOMPLETNOSCI OFERTY

Data otrzymania oferty:
Imi¢ i nazwisko kandydata:

Lp. Wymagane dokumenty tak nie
1.
2.
3.
4.
5.
Oferta kompletna:
S datalpodpls
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zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr
143/2018 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 8 listopada 2018r.

OCENA SPEENIENIA WYMAGAN NIEZBEDNYCH PRZEZ KANDYDATA

(imig¢ i nazwisko kandydata)

*

Lp. OPIS uwagi spekienie
tak nie

*
ZAZNACZ KRZYZYKIEM WLASCIWE

kandydat — SPELNIA WYMAGANIA NIEZBEDNE*

kandydat — NIE SPELNIA WYMAGAN NIEZBEDNYCH*

niepotrzebne skresli¢
Podpisy komisji:

L.
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*
1. Test

TABELA OCENY KANDYDATOW

zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr
143/2018 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 8 listopada 2018r.

Kowary, dnia....

Ocena testu - klasyfikacja punktowa

Ilos¢ punktéw zdobyta

Ilos¢ punktéw zdobyta

Tlo$¢ punktow zdobyta

Ilos¢ punktéw zdobyta

Ilos¢ punktéw zdobyta

max ilo$é punktéw za test przez kandydata przez kandydata przez kandydata przez kandydata przez kandydata
(imig i nazwisko (imig i nazwisko (imig i nazwisko (imig i nazwisko (imig i nazwisko
kandydata) kandydata) kandydata) kandydata) kandydata)

2. Rozmowa kwalifikacyjna "

Ocena rozmowy - klasyfikacja punktowa

max ilo§é Ilos¢ punktow Tlo$¢ punktow Tlo$¢ punktow Ilos¢ punktow Tlos¢ punktow
Lp. kryterium punktéw zdobyta przez zdobyta przez zdobyta przez zdobyta przez zdobyta przez
- kandydata kandydata kandydata kandydata kandydata
Kkryteri (imig i nazwisko (imig i nazwisko (imig i nazwisko (imig i nazwisko (imig i nazwisko
. kandydata) kandydata) kandydata) kandydata) kandydata)
OGOLNA LICZBA PUNKTOW
* .y . N . y . .
wypetni¢ odpowiednig tabele w zaleznosci od zastosowanej metody naboru
Podpisy cztonkow komisji:
1.
2.
3.
4,
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