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ZARZADZENIE NR 88/2016
BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA
KUJAWSKIEGO

z dnia 24 listopada 2016 r.
W SPRAWIE WPROWADZENIA W URZEDZIE MIEJSKIM W ALEKSANDROWIE
KUJAWSKIM REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE

MIEJSKIM W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM ORAZ NA STANOWISKA
KIEROWNIKOW NIEKTORYCH GMINNYCH SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK

Na podstawie art. art. 30 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016r. poz. 446 ze zm.) i art. 11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

§1

Wprowadza si¢ Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim oraz
na stanowiska kierownikéw niektérych gminnych samorzadowych jednostek, ktorego tresc

stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego zarzgdzenia.
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Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Z chwila podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 16/2016 Burmistrza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 27 stycznia 2016 r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 88/2016
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 24 listopada 2016 1.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Miejskim w
Aleksandrowie Kujawskim oraz na stanowiska kierownikéw niektérych
gminnych samorzadowych jednostek.

Rozdzial. I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Aleksandrowa
Kujawskiego
2) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Aleksandrow
Kujawski ;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejskiego Aleksandrowa
Kujawskiego
4) Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nalezy przez to rozumieé okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy z
dnia 11 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2016 r. poz
902).

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta.
1. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Burmistrza Miasta
projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.
2. Opis stanowiska pracy, o kidrym mowa W pkt. 2, zawiera okreslenie zadan

wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego tytulu

obowigzkow.



3. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Burmisirza Miasta pozwala na rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

§3
Regulamin stosuje si¢ odpowiednio przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska

kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem
naboru na stanowiska kierownikow:

1) instytucji kultury,

2) szk6t publicznych i inmych placdwek oéwiatowo-wychowawczych;

3) stanowiska pomocnicze i obstugi.

Rozdzial I

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§4

1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko wzednicze ustala sig Komisjg

rekrutacying zwana dalej Komisja, w nastgpujgcym sktadzie:
1) Zastepca Burmistrza - przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz - zastgpea przewodniczacego komisji,
3) Naczelnik Wydziatu lub Radca Prawny - cztonek komisji,
4) Pracownik odpowiedzialny za kadry - sekretarz Komisji.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, naczelnika lub radce prawnego, moze
zastgpié osoba zaakceptowana uprzednio przez przewodniczacego Komisji.
3. W przypadku naboru na stanowisko dyrektora Jub kierownikéw niektérych gminnych
jednostek organizacyjnych, Burmistrz kazdorazowo powohije skiad Komisji odrgbnym
zarzgdzeniem.
4. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:
1) rozstrzygniecie o dopuszezeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udzialn w
postepowaniu kwalifikacyjnym,
2) przeprowadzenie etapéw postgpowania kwalifikacyjnego, o ki6rym mowa w §5 pkt 3-5,
3) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu.



5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.
6. Burmistrz, moze przerwaé procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszly
niemozliwe do przewidzenia, przed jej rozpoczeciem, obiektywnie uzasadnione

okolicznodci uniemozliwiajace jej kontynuowanie.

§5.

Postepowanie kwalifikacyjne zwigzane z naborem kandydatow sklada sie nastgpujacych
etapow: ,
- publikacji ogloszenia o naborze;

- przyjmowania dokumentow aplikacyjuych;

- dokonania weryfikacji dokumentow;

- przygotowania i przeprowadzenia testu sprawdzajacego;

- przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

- sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru;

- podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawce Umowy o prace;

- upowszechnianie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
zwanym dalej BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu.

§6

1. W oparciu o opis stanowiska, o ktérym mowa w §2, sekretarz Komisji sporzadza
ogloszenie o naborze kandydatéw na wolno stanowisko urzednicze zwane dalej ogloszeniem,
ktére zamieszcza Sig 2w BIP 1 na tablicy informacyjnej ~ Urzedu.
Wzér ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.
2. Dopuszcza si¢ zamieszezenie ogloszenia dodatkowo w:
- prasie o zasiegu regionalnym lub ogdlnokrajowym,
- urzgdach pracy,
- akademickich biurach karier,
- biurach posrednictwa pracy.

§7

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych w zwigzku z ogloszonymi naborem na wolne



stanowisko urzednicze nastepuje w terminie nie krétszym niz 10 dui od dnia opublikowania
ogloszenia.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowych,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyélne przestgpstwa Scigane z

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelnych praw publicznych,

8) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich zlozenia wynika z odrebnych przepiséw lub
okreslonych preferencii.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamkmigtej kopercie oznaczonej numerem naboru,
mozna skladaj osobiscie lub przesyta¢ poczta. O zachowaniu terminu, o ktorym mowa w

ust. 1 decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu Miejskiego.

§8
1. Po uplywie terminu do skiadania dokumentow aplikacyjnych, Komisja
przystepuje do ich oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu.
2. Komisja decyduje o dopuszezeniu lub odmowie dopuszezenia kandydata do

udziatu w dalszych etapach postepowaniu kwalifikacyjnego.

§9
1. Komisja, wobec zakwalifikowanych kandydatow moze zarzadzi¢ pisemny, test
sprawdzajacy, obejmujacy migdzy innymi zagadnienia z zakresu:



1) znajomodci przepisow prawa, w tym zadan i procedur realizowanych na
stanowisku,

2) wiedzy dotyczacej funkcjonowania administracji samorzgdowej,

3) znajomodci jezyka obcego,

4) zasad obstugi programéw i systemow informatycznych.

2. Przypotowanie treci pytan testowych nalezy do przewodniczacego komisji,
wihaséciwego naczelnika i informatyka.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostaje dopuszczony kandydat, ktory uzyskal
co najmniej 70% sumy punktéw mozliwych do uzyskania w wyniku odpowiedzi na

pytania zawarte w tescie.
§10

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, oceng wiedzy i przydatnosci zawodowe]j
kandydata, odpowiednio do wymagan okre$lonych w ogloszeniu, w szczegdlnosci
poprzez zbadanie:

1) predyspozycji i umiejgtmosci gwarantujacych prawidlowe wykonanie
powierzonych zadan;

2) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowisku zajmowanych
uprzednio przez kandydatow;

3) celéw zawodowych kandydata;

2. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustata wynik naboru
wskaz{quc najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore byl
przeprowadzony nabor.

3. Kazdy czionek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4, Komisja odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktdére byl
przeprowadzony nabér, jezeli zaden z kandydatdw bioracych udzial w
postepowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajagcym stopniu  wymagan

przewidzianych dla tego stanowiska.

§ 11



1.Z przeprowadzonego naboru, sekretarz Komisji sporzadza protokot, kiérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2 Protokét sporzadza sig takze w przypadku odstapienia od wskazania
kandydata na stanowisko oraz w przypadku przerwania procedury naboru.

3. Protoké! zatwierdza Burmistrz

§12
Informacje o wynikach naboru upowszechnia  si¢ niezwlocznie po jego
przeprowadzeniu w BIP 1 na tablicy informacyjnej w urzgdzie, przez okres co najmniej 3

miesiecy. Wzory informacji stanowig zataczniki nr 3 do Regulaminu.

§13
1. Przewodniczacy Komisji zawiadamia pisemnie kandydata na stanowisko
urz¢dnicze o:
- niespetnienin wymagan zawartych w ogloszeniu,
- niezlozeniu wymaganych w ogloszeniu dokumentow.
3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdrych kompetencje w procc_asie naboru zostaly
ocenione najwyzej i ktdrych dane zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastepnie zostang zniszczone. Dokumenty
kandydata zatrudnionego W wyniku naboru zostang dolgczone do akt
osobowych.
4, Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b, w przypadku ich nieodebrania w ciggu
miesiaca od upowszechnieniu informacji o wyniku naboru, zostang ZNiSzZczZone
przez Komisje.

5. Z czynnosci zniszczenia dokument6w sekretarz Komisji sporzadzi protokét.

dr Andrzaj Cifdle



Zat. nrl

Ogloszenie 0 naborze

na wolne stanowiske urzednicze

Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

1. Stanowisko pracy:

wg zapotrzebowania wydziatu

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) wyksztalcenie
b) do$wiadczenie zawodowe (staz pracy)
c¢) znajomost przepiséw prawna
d) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych
e) pena zdolnosci do czynnogci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

=3 T R RIERRRRSTTIRLS
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
2 O O R P T TP IE
C B) oot

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy
¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
d) oéwiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cipane z oskarzenia publicznego lub

umy$lne przestepstwo skarbowe,



e) o$wiadczenie 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petnych praw
publicznych,

f) kserokopie $wiadectw pracy

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

h) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomodé jezyka polskiego - dotyczy obywateli
Unii Furopejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wszystkie dokumenty winny by¢ opatrzone stowami ,,za zgodnosé z oryginatem”. CV i list
motywacyjny powinny byé opatrzone klauzulg: wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg Z dnia 29.08.1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 992)
oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 . poz. 902 ).

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
8) Zatrudnienie-.......oooerersnnnnremsnresene
b) MIgJSCE PrACY —evverressssmummmmesrnrneessresss
€) CZAS PLACY = wovvvrrreeensemmsnnennmmrsseneesess
d) Wynagrodzenie — ........cocoomemereemnnseees

7_Wskaznik zatrudnienia 0sob niepeinosprawnych w jednostce:

.....................................................................................................................

8. Miejsee i termin zlozenia dokumentow:
Oferte nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
Kujawskim lub przestaé pocztg na adres Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim,

ul. Stowackiego 8, 87-700 Aleksandréw Kujawski, z dopiskiem: .Nabér do pracy — ......coeeemees
do dnia...ccveeainee (decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu)

Aplikacje, ktére wplyna po wyZej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy. Osoby, ktére zlozyly dokumenty niespeliajgce wymo gow
podanych w ogloszeniu zostang o tym fakcie poinformowane listownie. Burmistrz Miasta zastrzega
sobie mozliwoéé uniewaznienia naboru bez podania przyczyny. Kandydaci, ktorzy ziozg wlasciwe

dokumenty aplikacyjne (I etap konkursu), zostang zaproszeni telefonicznie (na wyznaczony dzien



i godzine) na rozmowe kwalifikacyjng (II etap konkursu), ktéra odbedzie si¢ do dnia
w godzinach............... bedzie sktada¢ sig z dwdch czesci.

.................



Zat.nr2 )
PROTOKOL NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim ul. Stowackiego 8 87-700 Aleksandrow
Kujawski przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na

Stanowisko....oocvvieiiiiinnnnn.

Nabor przeprowadzita komisji w skiadzie:
przewodniczacy komisji:

czionek komisji:
Liczba nadestanych ofert............ -, W tym oferty speiniajace warunki formalne:.............. )

Kandydaci uszeregowani wedhug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w

ogloszeniu o naborze:

Do zatrudnienia wybrana/wybrany zostal/zostala Pani/Pan............ zamieszkala/zamieszkaly

Uzasadnienie wyboru
SposSTOd..veesecienircennen kandydatéw spelniajgcych wymagania wskazane w ogloszeniu

Pani/Pana wykazywal/a si¢ najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia na
Nabér przeprowadzono na podstawie analizy wyksztalcenia i dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej kandydata oraz w oparciu o rozmoweg kwalifikacyjna, podczas

ktdrej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe

Aleksandrow Kujawski,.............



Zal. nr 3

OGLOSZENIE O WYNIKU
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego informuje,ze w wyniku otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawskim, do zatrudnienia na stanowisku ................ Wydzialu ...ooovniiei
Wybrany/a zostal/a Pan/Pani............ccooveiiiiinininnn zamieszkaly/a........coooiiiiiniii e,

Pl



