ZARZADZENIE NR 16/2016

BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA
KUJAWSKIEGO

z dnia 27 stycznia 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
2015r. poz. 1515 z pézn. zm) i art. 11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 1. poz. 1202)

§1

Wprowadza sie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim oraz
na stanowiska kierownikow niektérych gminnych samorzadowych jednostek, ktérego tres¢
stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskie;.

§3




Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Z chwila podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 19/2009 Burmistrza
Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 3 marca 2009 r.
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7Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 16/2016

Burmistrza Miasta Aleksandrowa
Kujawskiego z dnia 27 stycznia
2016 r.

Regulamin naboru kandydatédw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawski oraz na stanowiska kierownikéw niektérych gminnych samorzadowych
jednostek.

Rozdziat. I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Aleksandrowa
Kujawskiego

2} Sekretarzu nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Aleksandroéw

Kujawski ;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejskiego Aleksandrowa

Kujawskiego

4) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym natozy przez to rozumieé¢ okre$lenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy
z dnia 11 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz
1202 ze zm.).

s 2;

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta.

2. Sekretarz Gminy zobligowany Jjest do przediozenia do akceptacji Burmistrza
Miasta projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktoérym mowa w pkt. 2, zawiera okreslenie zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkow.

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Burmistrza Miasta pozwala na
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

S 3.

Regulamin stosuje sie odpowiednio przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem naboru na stanowiska
kierownikow:

1) instytucji kultury;

2)szké6t publicznych i innych placéwek odwiatowo-wychowawczych;

3)stanowisko pomocnicze i obsiugi.

Rozdziat II
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 4

1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ustala sie
Komisje rekrutacyjna zwana dalej Komisja, w nastepujacym sktadzie:

Zastepca Burmistrza - przewodniczacy komisji,

Sekretarz — zastepca przewodniczacego komisji,

Naczelnik Wydziatu lub Radca Prawny - czlonek komisji,

Pracownik odpowiedzialny za kadry - sekretarz Komisji

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, naczelnika lub radce prawnego,
moze osoba zaakceptowana uprzednio przez przewodniczacego Komisji.

3. W przypadku naboru na stanowisko dyrektora lub kierownikéw niektédrych

gminnych jednostek organizacyjnych, Burmistrz kazdorazowo powotuje skiad

Komisji odrebnym zarzadzeniem.



4. Do zadan komisji nalezy w szczegbélnosSci:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do

udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym,

2) przeprowadzenie etapdéw postepowania kwalifikacyjnego, o ktérym mowa w §5
kt 3-5

%)ustalénie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu.

5. Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury naboru.

6. Burmistrz , moze przerwa¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia, przed jej rozpoczeciem, obiektywnie

uzasadnione okolicznoéci uniemozliwiajace jej kontynuowanie.

§ 5.

Postepowanie kwalifikacyjne zwiazane z naborem kandydatéw sktada sie
nastepujacych etapdw:

1) publikacji ogloszenia o naborze;

2) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych;

) dokonania weryfikacji dokumentoéw;

) przygotowania i przeprowadzenia testu sprawdzajacego;

) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru;

) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawce umowy
o prace;

8) upowszechnienia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej zwanym dalej BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu.
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§ 6.

1. W oparciu o opis stanowiska, o ktoéorym mowa w § 2, sekretarz Komisji
sporzadza ogioszenie o naborze kandydatdéw na wolno stanowisko urzednicze
zwane dalej ogloszeniem, ktére zamieszcza sie w BIP 1 na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wzb6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Dopuszcza sie zamieszczenie ogtoszenia dodatkowo w:

1) prasie o zasiegu regionalnym lub ogbélnokrajowym,

2) urzedach pracy,

3) akademickich biurach karier,

4) biurach posrednictwa pracy.

§7

1. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych w zwiazku z ogloszonymi naborem na

welne stanowisko urzednicze nastepuje w terminie nie krotszym niz 10 dni od
dnia opublikowania ogioszenia.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

) list motywacyjny;

) zyciorys (CV);

) kserokopie $Swiadectw pracy;

) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

i kwalifikacije zawodowe;

5) oéwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem

sadu za przestepstwo umy$lne S$cigane z oskarzenia publicznego lub

umy$lne przestepstwo skarbowe;

6) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich zlozenia wynika z odrebnych
przepiséw lub okres$lonych preferencji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamkniete] kopercie oznaczonej numerem
naboru, mozna sktadaj osobiscie lub przesytac poczta. O zachowaniu terminu,
o ktérym mowa w ust. 1 decyduje odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data
stempla pocztowego.
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§ 8

1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, Komisja
przystepuje do ich oceny pod katem zgodnoéci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogtoszeniu.



2. Komisja decyduje o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do
udziatu w dalszych etapach postepowaniu kwalifikacyjnego.

§ 9

1. Komisja, wobec zakwalifikowanych kandydatéw moze zarzadzi¢ pisemny test
sprawdzajacy, obejmujacy miedzy innymi zagadnienia z zakresu:

2) znajomosci przepisdéw prawa, W tym zadan i procedur realizowanych na
stanowisku;

2) wiedzy dotyczacej funkcjonowania administracji samorzadowe];
3)znajomosci jezyka obcego;

4) zasad obslugi programéw i systemé4w informatycznych.

2. Przygotowanie treéci pytan testowych nalezy do przewodniczacego komisji,
wtasciwego naczelnika i informatyka.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostaje dopuszczony kandydat, ktéry uzyskal
co najmniej 70% sumy punktédw mozliwych do uzyskania w wyniku odpowiedzi na
pytania zawarte w tescie.

§10.1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy 1 przydatnosci zawodowe] kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogioszeniu, w szczegdlnoscli poprzez
zbadanie:

1) predyspozyciji i umiejetno$ci gwarantujacych prawidiowe wykonanie
powierzonych zadan;

2) obowiazkéw 1 =zakresu odpowiedzialno$ci na stanowisku zajmowanych
uprzednio przez kandydatéow;

3) celdw zawodowych kandydata;

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustala wynik naboru
wskazujac najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktébre byl
przeprowadzony nabdr, z zastrzezeniem ust.

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

4 .Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl
przeprowadzony nabdér, Jezeli zaden z kandydatédw Dbioracych udziat w
postepowaniu kwalifikacyjnym nie speinia w wystarczajacym stopniu wymagan
przewidzianych dla togo stanowiska.

§ 11

1.7 przeprowadzonego naboru, sekretarz Komisji sporzadza protokdél, ktoérego
wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2.Protokét sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania
kandydata na stanowisko, w sytuacji o ktérej mowa w § 10 ust. 3 oraz w
przypadku przerwania procedury naboru.

3.Protok6t zatwierdza Burmistrz

§ 12

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po jego
przeprowadzeniu w BIP i na tablicy informacyjnej w urzedzie, przez okres co
najmniej 3 miesiecy. Wzory informacji stanowia zataczniki nr 3 do
Regulaminu.

§13

1.Przewodniczacy Komisji zawiadamia pisemnie kandydata na stanowisko
urzednicze o:

1) niespelnieniu wymagan zawartych w ogitoszeniu;

2) nieztozeniu wymaganych w ogloszeniu dokumentow.

2. do jego akt osobowych.

3.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzej i ktérych dane zostaity umieszczone W protokole, beda
dokumenty kandydata zatrudnionego w wyniku naboru zostana dotaczone
przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie zostana zniszczone.



4. Dokumenty aplikacyjne pozostaiych 0séb, w przypadku ich nieodebrania w
ciggu miesiaca od upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostana
zniszczone przez Komisje.

5. Z czynnodci niszczenia dokumentéw sekretarz Komisji sporzadza protokdi.




Zatl Nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na

stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim.

1. Stanowisko pracy :

wg zapotrzebowania wydziatu

2. Niezbedne wymagania od kandydatow

a)

b)

e)

d)

e)
f)

g)

obywatelstwo polskie,z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustaw o pracownikach
samorzadowych,

peina zdolno§é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne lub
przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie

staz pracy

znajomo$é przepisdw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow

A) et e e e e e e e

4.

Zadania wykonywane wg wydziatu

. Wymagane dokumenty

oferta z wnioskiem o zatrudnienie

lisi motywacyjny

kwestionariusz osobowy

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

za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelnych praw publicznych

kopia §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych znajomos$¢ jezyka polskiego-
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym



na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
polskiej,

Wszystkie dokumenty winny by¢ opatrzone stowami ,,za zgodno$¢ z oryginatem" CV
i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzurg : ,wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. O
ochronie danych osobowych (Dz. U z 2015 r., poz 2135) oraz ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2014r. poz 1202 ze zm.)
Wszystkie dokumenty powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyc osobiscie lub przesta¢ na
adres Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Stowackiego 8, w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ..... lub poczta dnia .....
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).



Zat. nr2
PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Nabér przeprowadzita komisji w sktadzie:
przewodniczacy komisji:
cztonek komisji:

Liczba nadestanych ofert:............ , w tym oferty spetniajace warunki formalne:.................

Kandydaci uszeregowani wedhig poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

Do zatrudnienia wybrana/wybrany zostal/zostata Pani/Pan............. zamieszkata/zamieszkaty

Uzasadnienie wyboru

SpoSTOd. ..c.vviiiiininnn. kandydatéw spelniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu
Pani/Pana wykazywal/a sie najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia na
stanowisko ............... Kandydat/ Kandydatka legitymuje sie wyksztatceniem..........

Nabdér przeprowadzono na podstawie analizy wyksztatcenia i dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej kandydata oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydaci
prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Burmistrz..............

Aleksandrow Kujawski.............



Zatnr 3

OGLOSZENIE O WYNIKU
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Aleksandrowa Kujawskiego informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim , do zatrudnienia na stanowisku

................ Wydziatu ......oooooiiiii

Wybrana zostat/a Pan/i......................... zamieszkal/a



ZARZADZENIE NR 16/2016

BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA
KUJAWSKIEGO

z dnia 27 stycznia 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
2015r. poz. 1515 z pozn. zm) i art. 11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

§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 zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskie;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§4

7 chwila podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 19/2009 Burmistrza
Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 3 marca 2009 r.
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