Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/12
Burmistrza Barcina
z dnia 8 marca 2012 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W BARCINIE

|. Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin naboru pracownkéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, zwany dalej Regulaminem, ustala procedury naboru i zasady
zatrudniania pracownikbw w Urzedzie Miejskim w Barcinie zgodnie z przyjetymi standardami,
praktykami i wymaganiami w jednostkach organizacyjnych samorzgdu terytorialnego oraz dia
realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdinych stanowisk, komorek organizacyjnych w
Urzedzie, przy jednoczesnym zapewnieniu prawidtowo wypetnianych celéw i zadan.

2. llekroc w Regulaminie jest mowa o:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

rozporzqdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie rady ministéw z 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398),

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Barcin,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barcinie,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieC Burmistrza Barcina,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisie Rekrutacyjng,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze Uzedu
referat lub samodzielne stanowisko,

Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec odpowiednio kierownika
referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku w Urzedzie,

10) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec stanowisko pracy wyodrebnione

w regulaminie organizacyjnym w Urzedzie,

11) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie na ktdre nie zostat:

a) przeniesiony, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia inny

pracownik samorzgdowy Urzedu lub inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, majgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku,

b) przeprowadzony nabdr,

¢ zatrudniony pracownik mimo przeprowadzonego naboru,

12) Biuletynie Informaciji Publicznej - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informadcii

Publicznej Urzedu.
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3.

4.

w

N

Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych:
1) na podstawie wyboru i powotania,
2) nastanowiskach pomocniczychiobstugi,
3) nastanowiskach doradcow i asystentow,

4) nazastepstwo —w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika samorzadowego,

5) woparciu oinne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzagdowych,
6) w wyniku awansu zawodowegdo lub przesuniecia wewnetrznego:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otzymanie bardzo dobrej opini o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy;

b) o zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu w formie pisemnejz podaniem uzasadnienia.

Wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska urzednicze kierownicze,
stanowiska urzednicze oraz pomocnicze i obstugi okresla stosowny zatgcznik do Regulaminu
wynagradzania pracownikdw Urzedu.

§2
Kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko w Urzedzie
wytania sie w drodze naboru.
Procedure naboru, o ktérym mowa w 81 ust 1 przeprowadza sie w drodze
postepowania rekrutacyjnego.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w 81 ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzgdowym moze byC osoba, ktéra spetnia warunki okreSlone w art. 6
ustawy.

§3

Celem naboru na wolne stanowisko jest zagwarantowanie rbwnego dostepu do wolnych
stanowisk pracy w Urzedzie oraz weryfikacja Kandydatow na pracownikéw w oparciu o
kryteria fachowosci i kompetencii.

Nabdr Kandydatow na wolne stanowisko w Urzedzie jest otwarty | konkurencyjny.

Zasada otwartosci naboru oznacza, ze informacja o wolnym stanowisku w Urzedzie jest
upowszechniana poprzez rozpowszechnienie ogfoszenia o naborze zgodnie z zapisami 8 7
ust. 4i5.

Zasada konkurencyjnosci naboru oznacza, ze procedura naboru jest tak zorganizowana by
wybra¢ sposréd zgtaszajgcych sie Kandydatdow osobe najzdolniejsza, najlepiej
przygotowanq, ktéra w konfrontacji z innymi Kandydatami w wiekszym stopniu bedzie
odpowiadac warunkom stawianym w ogtoszeniu o naborze.

Il Etapy naboru

§4

Procedura naboru na wolne stanowisko w Urzedzie obejmuje nastepujgce etapy:

1) zozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru,

2) podjecie decyzjiw sprawie wszczecia procedury naboru przez Burmistrza,

3) powotanie Komisj,

4) publikacja w BIP ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowisko,

5) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

6) wstepng analza dokumentéw aplikacyjnych Kandydatow - ocena formana i
sporzgdzenie protokotu,
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7)
8)

9)
10)
11)

10.

poinformowanie Kandydatéw spetmiajgcych wymagania formalne,

koncowq selekcje Kandydatow — wybdr i zastosowanie przez Komisie odpowiednich
technik naboru:

a) testu kwalifikacyjnego i/lub

b) testu sprawnosci fizycznej (dot. wytgcznie naboru do Strazy Miejskie)),

c) rozmowy kwalifikacyjnej,

sporzadzenie informacji o wynikach naboru,

podiecie decyzji przez Burmistrza, w tym okreslenie warunkéw zatrudnienia,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i jego upowszechnienie w BIP-ie.

lll. Podjecie decyzji w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko

§5

Kierownicy komaorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do statego monitorowania
potrzeb kadrowych i moggcych wynkngc wakatow.
Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w szczegdinosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;
2) zmiany przepisow naktadajocych na Gmine nowe kompetencije i zadania;
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych np.
przejscie na emeryture, rente itd.
Potrzebe zatrudnienia pracownika zgtasza Kierownik komorki organizacyjnej lub Sekretarz
(dot. samodzelnych i kierowniczych stanowisk) w formie wniosku 0 przyjecie nhowego
pracownika, stanowigcego zatqcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistiz, w oparciu o wniosek
przekazany przez Kierownika komaorki organizacyjnej lub Sekretarza o wolnym stanowisku w
Urzedzie lub z wiasnej inicjatywy w przypadku stanowiska urzedniczego kierowniczego lub
samodzielnego stanowiska.
Whiosek, o ktbrym mowa w ust. 3, powinien byC przekazany co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym
stanowvisku.
Kierownk komorki organizacyjnej lub Sekretarz zobligowany jest do przedtozenia wraz z
whnioskiem do akceptacj Burmistza opis wolnego stanowiska pracy wraz z zakresem
czynnosci oraz analizg skutkdw finansowych. Wzér formularza opisu stanowiska pracy wraz
z zakresem czynnosci stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 6, zawiera okredenie:
1) nazwy stanowiska pracy, komorki organizacyjnej i wymiaru czasu pracy,
2) wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycj zwigzanych z danym
stanowiskiem, ze wskazaniem ktére z wymagan sq niezbedne, a ktére dodatkowe,
3) zasad wspotzaleznosci stuzbowe,
4) relacj stanowiska pracy w stosunku do innych stanowisk,
5) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci wykonywanych na danym stanowisku
pracy,
6) warunkdw pracy —opis miejsca pracy i stanowiska pracy,
7) kosztéw zatrudnienia (przy udziale Skarbnika).
Akceptacja wniosku wraz opisem stanowiska pracy przez Bummistza powoduje
rozpoczecie procedury naboru.
Burmistrz moze uniewaznic nabér na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny.
Informacje o uniewaznieniu naboru zamieszczona zostaje na BlP-ie.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

IV. Powotanie Komisji
§6

Nabdr na wolne stanowisko przeprowadza Komisa powotywana zarzgdzeniem Burmistrza

sposréd pracownikéw Urzedu, odrebnie dia kazdego stanowiska.

W sktad Komisi mogqg wchodzic w szczegdinosci:

1) Sekretarz - Przewodniczgcy Komigj,

2) Kierownik komorki organizacyjnejlub wskazany przez niego pracownik,

3) Z-ca Burmistrza, Skarbnik, Radca Prawny lub Kierownik innej komorki organizacyjnej, o ile
zachodzi taka koniecznosc,

4) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie naboru - Sekretarz Komisj.

W sktad Komisj Burmistiz z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza moze powotac

dodatkowo osobe posiadajgcg niezbedne kwalifikacje, wiedze | doswiadczenie przydatne w

procesie przeprowadzenia naboru.

Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3 osobowym.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczgcy lub Z-ca Przewodniczgcego.

Do skutecznosci decyzj podejmowanych przez Komisie niezbedna jest obecnos¢ co najmniej

potowy jej sktadu, w tym Przewodniczgcego (Z-ca przewodniczgcego) i Sekretarza

Komisji.

Obrady Komisi sg poufne, a jej cztonkowie maja obowigzek zachowac w tajemnicy

informacje o przebiegu naboru.

Komisia w sprawach spomych podejmuje rozstrzygniecia zwykiq wiekszoscig gtoséw. W

przypadku, gdy w wyniku gtosowania nastgpi podziat gtosdw w sposéb nie rozstrzygajacy,

decyduje gtos Przewodniczgcego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Obstuge techniczng Komisj zapewnia Sekretarz Komisjl.

W przypadku, gdy jednym z Kandydatéw na wolne stanowisko jest Kandydat, ktory pozostaje z

cztonkiem Komisj w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w lini

prostej lub w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzc uzasadnione

watpliwosci co do jego bezstronnosci, cztonek ten podlega wytgczeniu poprzez ztozenie

pisemnego oSwiadczenia.

W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 11 w trakcie naboru Burmistrz

dokonuje zmiany w sktadzie Komisi. Czynnosci dokonane przez Komisie dziatajgca w

poprzednim sktadzie sg wazne, z wytgczeniem osob, o ktoérych mowa w ust. 11.

Nabor jest w catosci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru, a przed

zatrudnieniem wybranego Kandydata, ze w sktadzie Komisj udziat brata osoba podlegajgca

wytgczeniu. W takim przypadku ponawia sie nabor.

W przypadku wytgczenia cztonka Komisj z powoddw podanych w ust. 11, uzupemienie jej

sktadu nastepuije jedynie w przypadku, gdy w sktadzie pozostajg mniej niz 3 osoby.

Uzupetnienia sktadu Komisj dokonuie sie w trybie przewidzianym do jej powotania.

Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokdt podpisujg wszyscy czionkowie Komisji obecni

na posiedzeniu.

Protokoty nie stanowig dokumentéw urzedowych.

V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
§7

. Ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko przygotowuje Sekretarz Komisji biorgc pod uwage

zatwierdzony przez Burmistrza wniosek oraz dane zawarte w opisie stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabdr. Wzér ogtoszenia 0 naborze stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
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>

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe stanowiska , komorki oraz nazwe i adres jednostki ogtaszajacej nabor,

2) okredlenie wymagan z nim zwigzanych wraz ze wskazaniem zakresu wykonywanych
zadan, zgodnie z opisem stanowiska oraz z uwzglednieniem wymagan niezbednych —
koniecznych i dodatkowych, czyliinnych, pozwalajgcych na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku,

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4) informacje o warunkach pracy — opis miejsca i stanowiska pracy,

5) informacje o wielkosci wskaznika zatrudnienia os6b niepethosprawnych w Urzedzie w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,

6) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych,

7) okredlenie terminu i miejsca ich sktadania,

8) informacje dodatkowve.

Sekretarz Komisji przedktada do akceptacji cztonkom Komisji treS¢ ogtoszenia, a nastepnie
Bummistrzowi do podpisu.
Po podpisaniu ogtoszenia przez Bummistrza. zostaje ono zamieszczone:

1) obligatoryjnie w Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu zwanym dalej BIP;

2) natablicy ogtoszen Urzedu.

Komisa moze wnioskowaCc do Burmistza (w sytuacjach tego wymagajgcych) o

umieszczenie ogtoszenia w innych migjscach, niz te wskazane w 8 7 ust. 4 w szczegdinosci:

1) w prasie lokalnejlub regionalnej;

2) natablicy ogtoszer Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.

Za umieszczenie ogtoszen w miejscach wskazanym w ust. 4 i 5 odpowiedzialny jest Sekretarz

Komisji.

VI. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§8

Po umieszczeniu ogtoszenia w miejscach, o ktérych mowa w 8 7 ust. 1 i 2 nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreSlonych w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia jego opublikowania w BIP-ie.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajqg sie:
1) listmotywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys tzw. CV,
3) kwestionariusz osobowo-personalny kandydata stanowigcy zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu (do pobrania ze strony www.bip.barcin.pl ),
4) kserokopie:
a) dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
b) Swiadectwo/a pracy (jesli Kandydat takie posiada) lub oswiadczenie Kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy,
c) innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci,
d) dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy,
e) dowodu osobistego,
f) prawo jazdy (o ile jest wymagane),
5) oswiadczenie Kandydata o: (zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu; do pobrania ze
strony www.bip.barcin.pl ),
a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

Strona 5/12


http://www.bip.barcin.pl/
http://www.bip.barcin.pl/

oA

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

b) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysdine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacj w BIP moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy,

f) zapoznaniu sie z Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie,

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze oprocz dokumentéw wymienionych w ust. 3
pkt. 1 - 4 sktadajg autorskg propozycje pracy w danej komérce organizacyjnej oraz
oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérym w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14
poz.114 z pézn. zm.).

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko moze okreSlac wymaég ztozenia dodatkowych
dokumentow.

Na zadanie Komisj Kandydaci mogg zostac zobowigzani dostarczy¢ do wglgdu oryginaty
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 3 pod rygorem wykluczenia z postepowania
naboru.

Dokumenty aplikacyjne:

a) sktadane przez zainteresowane osoby mogqg by¢ przymowane tylko po ukazaniu sie
ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej,

b) moznasktadac - osobiscie, za posrednictwem poczty, poczty kurierskiej lub za pomocg
Srodkéw komunikaciji elektronicznej; dokumenty te muszg byC uwierzytelnione przy
uzyciu mechanizméw okreSlonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

c) nalezy sktadac w zakiejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
....................................................................... w Urzedzie Miejskim w Barcinie”,

d) przyimowane sq przez sekretariacie Uzedu w terminie wskazanym w ogtoszeniu o
naborze i na zasadach okredlonych w odrebnych przepisach, a nastepnie zostajg
przekazane bezposrednio Sekretarzowi Komisi.

W przypadku dokumentow nadestanych pocztq lub pocztg kurierska decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu.
Dokumenty ztozone po uptywie terminu podlegajq odrzuceniu na etapie wstepnej selekcji.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw
§9

Sekretarz Komisj, w pierwszym dniu pracy Komisj, po uptywie terminu sktadania dokumentéw
aplikacyjnych, sporzadza liste Kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko wg wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Analiza formalna ztozonych dokumentow aplikacyjnych polega na poréwnaniu danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami fomalnymi okreSlonymi w ogtoszeniu.

Formularz oceny formalnej stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentdw aplikacyjnych, umieszcza sie w BIP wytgcznie liste
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6.

7.
8.
9.

Kandydatéw spetiajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wzor listy
stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Lista, o ktérej mowa w ust. 5:

a) sporzgdzona jest w porzadku alfabetycznym i zawiera ona imiona i nazwiska
Kandydatow oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywinego,

b) zawiera forme przeprowadzenia kohcowej selekdjj,

c) ustala dzien, godzine i migjsce, w ktérych zostanie przeprowadzona selekcja,

d) umieszczona zostaje w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

e) przygotowuie i przedktada Komisji oraz zamieszcza w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu
Sekretarz Komisj, na druku zgodnym z treScig zatgcznka Nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem wymagan formalnych.
Kandydaci nie sg informowani indywidualnie o wynikach oceny formalne;.
Infoomacje o Kandydatach, ktdrzy zgtosii se do naboru, stanowiq informacje publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreSlonymi w
ogtoszeniu o naborze.

VIIIl. Koncowa selekcja kandydatow
§ 10

1. Koncowa selekcja Kandydatéw sktada sie z:

10.
11.

12.

1) testu kwalifkacyjnego
2) testu sprawnosci fizycznej (dot. naboru do Strazy Miejskiej)
3) rozmowy kwalifikacyjnej.
O doborze metod i technik naboru decyduje Przewodniczgcy Komisji.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiadomosci kandydata z wiedzy o
samorzgdzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa sie
nabor.
Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifkacyjnej, kwalifikuje sie kandydatéw, ktérzy w
czesci testowe] uzyskali co najmniej 60 % maksymalnej liczby punktéw moziwych do uzyskania.
Komisia wskazuie max. 3 osoby z najwiekszq ioscig punktdw i zaprasza je do rozmowy
kwalifkacyjnej,
W przypadku gdy w czesci testowej kilku Kandydatéw uzyskato takg samg 105¢ punktow, ale
wiecej niz co najmniej 60 % maksymalnej liczby moziwych punktéw, Komisia przeprowadza
miedzy nimi dogrywke.
W przypadku dogrywki Przewodniczgcy Komisj kazdemu z tych Kandydatow, indywidualnie,
w kolejnosci alfabetycznej, zadaje po trzy dodatkowe, takie same pytania.
Kandydat, ktéry w drodze dogrywki otrzyma najwiekszq ioS¢ punktow zostaje zaproszony do
rozmowy kwalifikacyjnej.
Test
1) trwa max. 30 minut,
2) opracowuje Sekretarz,
3) sktada sie z 20 pytan, jednokrotnego wyboru - kazde pytanie zawiera 3 odpowiedszi, z
ktorych tylko jedna jest prawidfowa, z zakresu:
a) ogdnejwiedzy o funkcjonowaniu administracji publicznej - 10 pytan,
b) zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem, na ktére odbywa sie nabér - 10
pytan.
Za prawidtowq odpowiedz Kandydaci otrzymuijg 1 pkt., za brak odpowiedzi lub ztq 0 pkt.
Warunkiem zaliczenia testu jest udzielenie poprawnych odpowiedz, na co namnigj 12
pytan.
Sprawdzony formularz test podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i dotgcza sie go do
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13.
14.

15.

11.
12.

13.

1

2.

dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Formularz oceny testu stanowi zatgcznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku naboru na stanowisko straznika miejskiego dodatkowo stosuje sie test
sprawnosci fizycznej bezposrednio przed rozmowq kwalifikacyjna.

Przewodniczgcy Komisj, bezposrednio po sprawdzeniu testu, infomuje Kandydatéw o jego
wyniku i max. 3 Kandydatow zaprasza na rozmowe kwalifikacyjna.

§11

Test sprawnosci fizycznej odbywa sie w terminie i miejscu wskazanym przez Komisie.
Kandydaci przystepujacy do testu sprawnosci fizycznej winni znajdowac sie w odpowiednie;
formie psychofizycznej oraz posiadac ze sobg obuwie i stréj sportowy.

Zaliczenie konkurencji przeprowadzane jest zgodnie listg Kandydatoéw sporzadzong w
porzadku alfabetycznym.

Przewodniczgcy Komisji zapoznaje Kandydatéw z zasadami wykonania konkurencji a ich
wykonanie demonstruje jeden z cztonkdw Komisji.

Test sprawnosci fizycznej obejmuije:

1) bieg wahadtowy 10x10 m na czas - do zaliczenia niezbedne jest uzyskanie czasu ponizej:
32 s — mezczyzni, ponizej 35s - kobiety,

2) siady proste z lezenia tytem w ciggu 30s — do zaliczenia niezbedne jest
wykonanie: 18 sktonéw — mezczyzni, 15 sktonéw - kobiety,

3) rzut pitkg lekarskq - 3 kg - na odlegtosc¢ - do zaliczenia niezbedne jest uzyskanie
wyniku: 8m — mezczyzni, 5m - kobiety,

4) dla mezczyzn: ugiecie ramion w podporze przodem w ciggu 30s - do zaliczenia
niezbedne jest 20 ugiec, dla kobiet: ugiecie ramienia w podporze tytem na
taweczce - do zaliczenia niezbedne jest 18 ugiec.

Kazdy z Kandydatéw ma prawo do wykonania prébnego biegu, siadu, rzutu lub
ugiecia.

Kandydaci wykonujg ¢wiczenia pojedynczo.

Przed rozpoczeciem konkurencji Kandydat ustawia sie na miejscu startu lub w
miejscu wykonywania cwiczenia.

Wykonanie ¢wiczenia rozpoczyna na sygnat - znak podany przez cztonka Komis;ji.

. Pomiar czasu rozpoczyna sie w momencie podania sygnatu do startu, a konczy w

momencie zakohczenia konkurenciji.

Kazde cwiczenie oceniane jest osobno.

Wyniki poszczegolnych konkurencji Sekretarz Komisji wpisuje do formularza oceny
testu sprawnosci fizycznej zgodnie z zatgcznikiem nr 10 i przektada Kandydatowi
do podpisu.

W celu zaliczenia testu sprawnosci fizycznej nalezy wykonac poprawnie, w
okreslonym czasie trzy z czterech konkurencii.

§12

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z Kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala réwniez zapoznac sie z:

1) predyspozycjamiiumiejetnosciami Kandydata gwarantujgcymi prawidtowe
realizowanie zakresu zadan;

2) wiedzg na temat funkcjonowania Urzedu;

3) wiedze ogdling natemat KPA, Kodeksu pracy, ryzyka zawodowego, itd.

4) celamizawodowymi czy motywacjq podjecia pracy przez Kandydata w Urzedzie.
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Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisi moze zadac jedno pytanie, z
wyjgtkiem zapisdw w pkt.7.
Pytanie formutuje na pismie i przedktada je Kandydatowi.
Cztonek Komisji zobowigzany jest wszystkim Kandydatom zadac to samo pytanie, w ramach
danego zakresu tematycznego.
Ocena Kandydatéw prowadzona jest metodg punktowq w skali od 0 do 3 punktow za
kazde pytanie, przez kazdego cztonka Komisi, po zakonhczonych rozmowach
kwalifikacyjnych, a w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w skali w skali
od 0 do 5 punktéw.
Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie zbiorczy formularz oceny, ktory podpisujg cztonkowie
Komigji.
Formularz oceny Kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatqcznik Nr 11 do
niniejszego Regulaminu.

§13

Test i rozmowe kwalifikacyjng, przeprowadza sie w sali, w ktérej mogqg przebywac wytgcznie
cztonkowie Komisji i Kandydat oraz Burmistrz lub inne osoby wyznaczone przez Burmistrza jako
obserwatorzy.

Warunkiem pozytywnego zaliczenia drugiego etapu procedury naboru, jest uzyskanie przez
kandydata co najmniej 60 % punktow.

W przypadku nie stawienia sie Kandydata na rozmowe Komisa podejmuje decyzje o
wykluczeniu go z dalszego postepowania konkursowego. O decyzji Komisji nie informuije sie
pisemnie Kandydata i nie przystuguje od niej zazalenie.

§14

Sekretarz Komisji, niezwtocznie po zakonczeniu koncowej selekcji Kandydatéw sporzgdza
projekt pisemnej informacj Komisji dla Burmistiza o przeprowadzonej procedurze naboru na
wolne stanowisko.

Projekt informaciji, o ktérej mowa w ust. 1, Sekretarz Komisji przekazuje wszystkim cztonkom
Komigji.

W informaciji tej m.in. ustala sie korncowy wynik naboru wskazujgc Kandydata/Kandydatow
w kolejnosci najwiekszej sumarycznej ilosci punktow.

Cztonkowie Komisj majq prawo zgtaszania uwag, poprawek i uzupetnien do przekazanego
projektu informac;i.

W przypadku zgtoszenia, do przekazanego projektu, uwag, poprawek i uzupetnien, bedq
one przyjmowane przez Komisie, w gtosowaniu jawnym, zwyktq wiekszoscig gtosow.
Ostateczng wersje informacji podpisujg cztonkowie Komiji.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, sporzgdza sie na druku stanowigcym zatgcznik Nr 12 do
niniejszego Regulaminu.

Burmistz po zapoznaniu sie w projektem powyzszej informaciji wskazuje Kandydata do
zatrudnienia i podpisuje niniejszg informacie.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia os6b niepemosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabillitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatudnieniu na stanowisko urzednicze, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie 0séb, o
ktérych mowa w ust. 3.

10. Burmistrz odstepuje od wskazania do zatrudnienia Kandydata, jezeli zaden z kandydatow
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11.

12.

13.

w

biorgcych udziat w postepowaniu nie spemiat w wymaganym stopniu wymagan
przewidzianych dla danego stanowiska.

Przez okrellenie, nie spemia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska”, rozumie sie nie uzyskanie przez kandydata 60% punktéw moziwych do
uzyskania w danym naborze.

W przypadku, gdy Zzaden z Kandydatéw nie spetnit wymagan w przeprowadzonym
naborze, Burmistz podejmuje decyze o ponownym przeprowadzeniu naboru, po
zastosowaniu niniejszej procedury.

Wybrany przez Burmistza Kandydat jest zawiadamiany pisemnie lub telefonicznie przez
Sekretarza Komisji 0 wynikach naboru oraz o planowanym terminie rozpoczecia przez niego

pracy.

IX. Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
§15

Sekretarz Komisj niezwtocznie po podpisaniu przez Burmistrza informacj, o ktérej mowaw 8§ 14

ust. 8, sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatow.

Protokaét, o ktrym mowa w ust.1, zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne i wymagania merytoryczne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywinego, nie
wiecej niz 5 najlepszych Kandydatoéw uszeregowanych wedtug poziomu spemiania
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzor protokotu, o ktrym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 13 do niniejszego Regulaminu.

Protokdét, o ktrym mowa w ust.1:

1) podpisujg cztonkowie Komigji,
2) sporzadza sie takze w przypadku nie rozstrzygniecia naboru,
3) zatwierdza Burmistrz.

X. Informacja o wynikach naboru i jej upowszechnianie
8§16

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze Sekretarz Komisi sporzadza informacje o

wynikach naboru i przedktada jg do podpisania Burmistrzowi.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zakonczenia

procedury naboru.

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

1) nazwe iadres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisbw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Informacja winna by¢ publikowana na stronie podmiotowej BIP-u i na tablicy ogtoszen

Urzedu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wzér informacii o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 14 do niniejszego Regulaminu

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobqg wytoniong w drodze

Strona 10/12



=

=

naboru zaistnieje koniecznoS¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moziiwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd Kandydatéw, o ktérych
mowaw art. 13a ust. 1 ustawy.

Przepis art. 13a ust.2 ustawy stosuje sie odpowiednio.

Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia sie w BIP-ie oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

XI. Okreslenie warunkéw zatrudnienia
817

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
umowe O prace zawiera sie na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy, z moziwosciq
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozumie sie osobe
ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na
czas nieokreSlony albo na czas okreSlony, dituzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczego6towy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego te stuzbe okredla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyC
wymagane prawem zaswiadczenia, np. o niekaralnosci, lekarskie o stanie zdrowia, itd.
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu kohczgcego
stuzbe przygotowawczg.

Xll. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru
§18

Nadzdér nad dokumentami aplikacyjnymi sprawuje Sekretarz Komisji.

Dokumenty aplikacyjne zatrudnionego w wyniku naboru Kandydata zostang dotgczone

do jej akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatow, tzn. tych ktérzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
bedq przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng tj. przez okres dwoch lat od dnia
zatrudnienia wybranego Kandydata, a hastepnie zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci, ktorzy nie zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru
zobowigzani sg do osobistego odbioru swoich dokumentow w okresie 3 m-cy od dnia
zakonczenia naboru.

Dokumenty te bedg wydawane za pokwitowaniem odbioru.
Urzad nie odsyta dokumentow kandydatom.
Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacj o wyniku naboru,
nieodebrane przez Kandydatéw dokumenty o ktérych mowa w ust. 4 zostang zniszczone.
Tryb postepowania z dokumentami wymienionymiw ust. 6 reguluje instrukcja archiwalna.

Xl Postanowienia koncowe
§19

Informacja o kandydatach, ktorzy przystgpii do naboru, stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreSlonym w
naborze.

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/10 Burmistza Barcina z dnia 4 lutego 2010 roku w sprawie
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szczego6towej procedury naboru pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Barcinie oraz Zarzgdzenie Nr 18/11
Burmistrza Barcina z dnia 17 maja 2011 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 2/10 Burmistrza
Barcina z dnia 4 lutego 2010 roku w sprawie szczegotowej procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Barcinie.

3. Zarzadzenie wchodsz w zycie z dniem podpisania.
Zatgczniki:
1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika - Zatgcznik Nr 1
2. Opis stanowiska pracy wraz z zakresem czynnosci - Zatgcznik Nr 2
3. Ogfoszenie o naborze - Zatgcznik Nr 3
4. Kwestionariusz osobowo - personalny kandydata - Zatgcznik Nr 4
5. Oswiadczenie kandydata - Zatgcznik Nr 5
6. Lista kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne - Zatgcznik Nr 6
7. Formularz oceny formalnej - Zatgcznik Nr 7
8. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne - Zatgcznik Nr 8
9. Formularz oceny testu - Zatgcznik Nr9
10. Formularz oceny testu sprawnosci fizycznej - Zatgcznik Nr 10
11. Formularz oceny rozmowy kwalifikacyjnej - Zatgcznik Nr 11
12. Informacja komisji rekrutacyjnej- Zatgcznik Nr 12
13. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw - Zatgeznik Nr 13
14. Informacja o wynikach naboru - Zatgcznik Nr 14
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