Zarzadzenie Nr 217/B/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 27.12.2005 r.

w sprawie trybu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm) oraz art. 3a ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1593
z pO6zn. zm) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Serocku”.
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Sylwester S kolnicki



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 217/B/2005 Burmistrza
Miasta i Gminy Serock

z dnia 27.12.2005 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku

§1

Regulamin okresla tryb organizowania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Serocku.

§2

liekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miastai Gminy Serock,

2) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Serock,

3) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Serock,

4) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Serock,

5) urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Serock,

6) wolne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne stanowisko kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy Serock,

7) zespdt —nalezy przez to rozumie¢ zespol ds. rekrutaci,

8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz.1593 z pézn. zm.).

§3

1. Decyzj¢ o rozpocz¢ciu naboru na wolne stanowisko podejmuje burmistrz z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek przekazany przez sekretarza lub kierownika referatu (w
porozumieniu z sekretarzem).

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakidcen w funkcjonowaniu danego
referatu.

3. Kierownik referatu zobowiazany jest do przediozenia projektu opisu wolnego stanowiska
wraz z opinig sekretarza, do akceptacji burmistrza.

4. Sekretarz zobowiazany jest do przedlozenia projektu opisu wolnego kierowniczego
stanowiska, do akceptacji burmistrza

5. Opis stanowiska , o ktérym mowa w ust. 3 1 4 zawiera:

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1
predyspozycji wobec 0sdb, ktore beda je zajmowaty,



3) okreslenie dodatkowych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan na danym
stanowisku.
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza stanowig podstawe do
ogloszenia naboru na wolne stanowisko.

§4

1. Nabér na wolne stanowisko przeprowadza zespot ds. rekrutacji, powotany przez
burmistrza.

2. W sktad zespolu wchodza:

1) burmistrz lub zastepca burmistrza,

2) sekretarz,

3) skarbnik,

4) kierownik referatu, do ktérego prowadzi si¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze,

5) pracownik ds. kadr — jako sekretarz zespotu.

3. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze uzupetni¢ sktad zespolu o dodatkowg
osobe (eksperta) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedze, doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

4. Zespdt dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§5

1. Etapy naboru sg nastgpujace:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatow
pod wzgledem formalnym,
4) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne,
5) selekcja konicowa kandydatow,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i nawiazanie stosunku pracy,
8) ogloszenie informacji o wynikach naboru.
2. Czynnosci okreslone w ust. 1 pkt 1,7, 8 wykonuje burmistrz, okreslone w ust. 1 pkt 3, 4,
5, 6 wykonuje zespo6l, okreslone w ust. 1 pkt 2 pracownik ds. kadr.

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku i naborze kandydatéw na to stanowisko publikuje sig :
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy informacyjnej urzedu,



3) na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy w Legionowie.
Ogtoszenie moze by¢ publikowane rowniez w prasie.

§7

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej urzedu, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w terminie nie krétszym niz
14 dni od daty opublikowania ogloszenia.
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kserokopie strony ksiazeczki wojskowej z wpisami dotyczacymi przebiegu
stuzby wojskowej, w przypadku gdy o pracg ubiega si¢ me¢zczyzna,
7) informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzonej data nie
wezesniejsza niz trzy miesigee przed jej zozeniem,
8) inne dodatkowe dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.
Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko tylko w
formie pisemnej. Oferty nadestane faksem lub droga elektroniczng albo oferty nadestane
po terminie okreslonym w ogloszenie nie beda rozpatrywane.

§8

Analizy dokumentéw dokonuje zespét.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez zespét z dokumentami ztozonymi
przez kandydatow.

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

Liste¢ kandydatow, ktoérzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o
naborze zespdl upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

§9

Zesp6t przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spelniaja wymogi
formalne. Celem rozmowy jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie i ocena:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania samorzadu gminnego,



3) zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.

§10

Zespol, w miar¢ potrzeb, moze przeprowadzi¢ testy kwalifikacyjne, dla kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
zajmowania okre§lonego stanowiska. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu,
kandydaci beda poinformowani z wyprzedzeniem.

§ 11

. Na podstawie przeprowadzonych rozmoéw lub testow zespol sporzadza sprawozdanie,

zawierajace list¢ nie wigcej niz trzech kandydatow, ktérzy w ocenie zespotu osiagneli,
najlepsze wyniki.

. Na podstawie przediozonej listy burmistrz podejmuje decyzj¢ odnosnie kandydata do

zatrudnienia sposrdéd przedstawionych kandydatow. Przed podjeciem decyzji burmistrz
moze odby¢ rozmowe z kazdym z wyzej wymienionych kandydatéw.

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia oczekiwan, burmistrz moze podjaé
decyzje o niezatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatow.

§12

Po zakonczeniu procedury naboru zespot sporzadza protokot, o ktérym mowa w art, 3¢ ust.1 i
2 ustawy.

1.

2.

§13

7. wybranym kandydatem burmistrz zawiera umowe o pracg na okres probny lub na czas
okreslony.

Po uptywie okresu probnego lub po uptywie czasu okreslonego w umowie i po uzyskaniu
pozytywnej oceny pracy na zajmowanym stanowisku, burmistrz podejmuje decyzje o
zawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony.

§14

Informacje o wynikach naboru zespdt upowszechnia w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakonczenia procedury naboru, w przypadku



gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata na zasadach
okreslonych w art.3d ust. 1 i 2 ustawy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera dane, o ktérych mowa w art. 3d ust. 2 ustawy.
3. Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy informacyjnej urzg¢du przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 15

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru oraz ponownie
upowszechnia informacje o wynikach naboru zgodnie z art. 3d i 3e ustawy.

§ 16

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zatacza si¢ do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0sob, ktére spetnity wymogi formalne, stanowig zatacznik do protokotu.

3. Dokumenty zwraca si¢ zainteresowanym na pisemny wniosek.




