Zarzadzenie nr 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 25 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalania procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 2 pkt 3 w zw. z art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm. )
zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam, ze procedura zatrudnienia pracownikow, z wylgczeniem stanowisk obstugi,
prowadzona bgdzie w oparciu o nizej wymienione dokumenty:

1) zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, stanowigce
zalgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia;

2) wniosek o rozpoczegcie naboru kandydatow, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3) wzoér informacji o liScie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne naboru, stanowigcy
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4) wzér protokolu przeprowadzonego naboru kandydatdow na stanowisko, stanowigcy
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

5) wzér informacji o wynikach naboru, stanowigcy zalgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 5 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 5 lutego 2007 r. w sprawie
ustalania procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 25 kwietnia 2016 r.

Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oraz kierownicze
stanowiska jednostek organizacyjnych izakladéw budzetowych.

§ 1 Niniejsze zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze okreslajg szczegdtowe
procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem
stanowisk obstugi.

§ 2 Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

3) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne w Urzgdzie;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, jednostki organizacyjnej lub
zaktadu budzetowego;

5) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ miejsce pracy powstale w zwigzku
z rozwigzaniem lub ustaniem stosunku pracy lub w zwigzku z utworzeniem stanowiska
pracy, Ww szczegblnosci w wyniku przejecia nowych zadan wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa;

6) stanowisku kierowniczym lub urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska, o
ktorych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786)

7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng przeprowadzajacg czynnosci
naboru;

8) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§ 3.1 Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje burmistrz na
podstawie wniosku przekazanego przez kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej powstat
wakat, z zastrzezeniem mozliwosci obsadzenia stanowiska w drodze awansu zawodowego lub
przesuniecia pracownika w ramach referatow, o ile spelnia on wymogi zawarte we wniosku.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, sktada do burmistrza kierownik komorki organizacyjne;.

3. Szczegbdtowe warunki przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko obejmuja:

1) warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow;

2) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania zadan na stanowisku;

3) sklad i tryb pracy komisji uczestniczacej w przeprowadzeniu naboru;

4) sposob dokonania oceny kandydata.

4. Tre$¢ ogloszenia ustala burmistrz odrebnym zarzadzeniem, ktérego projekt przedstawia
kierownik komorki organizacyjnej w terminie 7 dni od daty podjecia decyzji, o ktorej mowa w
ust. 1.

5. Ogloszenie, o ktéorym mowa w ust. 4 publikuje si¢ poprzez umieszczenie w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu na czas nie krétszy niz 14 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia.

§ 4. 1. Skiad komisji konkursowej w przypadku stanowisk kierowniczych i urzg¢dniczych
zostanie kazdorazowo okreslony odrebnymi zarzadzeniami.




2. Komisj¢ powotuje si¢ w nieparzystym sktadzie osobowym.

3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
zastepca.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny. Pierwsze posiedzenie
zwoluje przewodniczacy komisji po uptywie terminu sktadania zgtoszen.

5. Komisja rozstrzyga w sprawach nalezacych do jej wilasciwosci zwykla wiekszoscig
glosdw, w glosowaniu jawnym, bez mozliwosci wstrzymania sie od glosu.

§ 5.1. Do zadan Komisji nalezy wykonanie nastgpujacych czynnosci:

a) zbadanie formalnej poprawnosci zgloszenia, tj. ustalenie czy zgloszenie zostato zlozone
w terminie, czy zawiera wszystkie niezbedne dokumenty, czy uczestnik naboru spetnia
warunki okreslone w ogloszeniu, w przeciwnym razie kandydatura podlega odrzuceniu;

b) przeprowadzenie sprawdzianu wiedzy niezb¢dnej na zajmowanym stanowisku;

¢) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

d) ustalenie propozycji listy 0sob, ktére w najwyzszym stopniu spetniajg poziom wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Decyzj¢ o koniecznosci przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy podejmuje komisja
ustalajgc wykaz zagadnien, zasady oraz warunki jego przeprowadzania.

3. Uczestnicy naboru sg oceniani przez kazdego z cztonkdéw komisji w skali od 1 do 5
punktéw. Oceny dokonuje si¢ w pelnych punktach w sposéb niejawny. W przypadku, gdy
kolejni kandydaci nie uzyskali wigkszosci glosow, komisja przystgpuje do drugiego
glosowania. Do drugiego glosowania dopuszczani sg kandydaci, ktorzy uzyskali co najmnie;j
60% gloséw na 100% mozliwych w pierwszym glosowaniu.

4. Ocena, o ktorej mowa w ust.3 dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart
ostemplowanych pieczecig Urzgdu Miasta i Gminy. Uczestnicy naboru beda umieszczani na
nich w kolejnosci alfabetycznej. Po zakonczeniu oceny przewodniczacy komisji nanosi jej
wyniki na zbiorczg karte.

5. Przewodniczacy komisji przedstawia burmistrzowi propozycje listy nie wigcej niz 5
kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 60% sumy punktow
przyznanych przez poszczegélnych cztonkéw komisji na 100% mozliwych, w terminie 3 dni
od dnia posiedzenia komisji.

§ 6.1. Burmistrz zapoznaje si¢ z materialami przekazanymi przez komisje i ocenia kandydatow
nadajgc im odpowiednig pozycj¢ na liscie.
2. Dokonywanie oceny, o ktorej mowa w ust.1 moze zostaé¢ poprzedzone odbyciem rozmowy
z kandydatami.
3. Po dokonaniu oceny, o ktérej mowa w ust. 1 burmistrz podejmuje decyzj¢ o:
1) zatrudnieniu kandydata, ktory uzyskat najwyzsza sum¢ punktow,
lub
2) nie zatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatow, w zwigzku z niespelnieniem
oczekiwan niezbednych do zajmowania stanowiska.

4. Informacje o wynikach naboru, zawierajagca w szczegélnosci uzasadnienie dokonanego
wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata, upowszechnia si¢ w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

5. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

=
=




§ 7. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdéd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

§ 8.1. Dokumentacja z przebiegu prac przechowywana jest w Referacie Organizacyjnym.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

§ 9.1. Uczestnik naboru moze odwola¢ si¢ do burmistrza w sprawach niezgodnosci
postgpowania komisji z niniejszym zarzadzeniem w terminie 7 dni od daty powiadomienia go
0 wyniku postepowania.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia niniejszego zarzadzenia burmistrz okresla dalszy
tok postepowania, powiadamiajagc o tym wnoszacego odwolanie w terminie 14 dni od daty
wpltywu odwolania.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 25 kwietnia 2016 r.

Zatwierdzam:

Jablonowo Pomorskie, dn. .........c.eeuen....

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

----------------------------------------

Burmistrz Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie

ZnaK SPIAWYY .. s ionicnis s s nnsnasse

Whiosek o rozpoczecie naboru kandydatow na stanowisko

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru na stanowisko:

(nazwa stanowiska, komdrka organizacyjna)

Wolne stanowisko powstalo w zwigzku z:

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

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

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

(Opis okolicznosci, ktore wplynely na zlozenie wniosku np. rozwigzanie lub ustanie stosunku pracy,
przej$cie pracownika na: emerytur¢ lub wczesniejsza emeryture, rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy,
swiadczenie przedemerytalne; utworzenie stanowiska pracy, w szczegdlnosci w wyniku przejecia
nowych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa).

Opis stanowiska pracy
I. Wymagane kwalifikacje:
1. Wyksztatcenie (wyzsze, wyzsze zawodowe, policealne, $rednie)
niezbgdne ...........

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

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

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

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

2. Specjalnos$é zawodowa (profil, kierunek, zakres studiow podyplomowych)
TSR o 1 s eermns s ¢ wiinienismes od sabamumimmiess ¥ buaned 4 o Sominimes vy § Fummis £ ) Foeame s eebikmys

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

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




I1.

3,

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

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

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

Uprawnienia zawodowe:

TREEDE AN dixe.c.cvs snmammenni vxaabiamns s 5 sinmsmenis'ss S nismmans o'y foaigdins ve Sbntie s § aambain it § § haens

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

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

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

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

Doswiadczenie zawodowe :

THRZIGAIIE 4 samariais 455 anmtimainans ¢4 § HMTHRLEE 4 S5 PAGHRHARSHH § STARRETE 56 kb ko 68 & ibckrmiiton o4 ¢ vimammarete o 00 40

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

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

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

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

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

Predyspozycje osobowosciowe, w tym zwigzane z kierowaniem zespotami ludzkimi
HACZURING s stmmiioint 135 pusdes bt 1 insiomens s | wblmaRNAITY GermasSss » Ken ks v bty biBamess ais

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

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

dOdAtKOWE ...ttt N O B B Tr W N L N

Zakres czynnosci na stanowisku:

Zadania

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

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

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

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

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

----------------------------




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

z dnia 25 kwietnia 2016 r.
Lista kandydatow
Spetniajacych wymagania formalne w zwigzku z ogloszonym
WEABIRE: & o miinii s s mnissinins naborze na stanowisko

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

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

W wyniku wstepnej selekcji kandydatow przeprowadzonej przez komisje¢ powotang
Zarzadzeniem nr .............. Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia
........................ DTN P ol s e Himboctiintiale sanitkistmessly Sisimnmiinsdy s otosusing 3 ribimmit
Na ww. stanowisko do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nizej wymienieni
kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

1.

(data, podpis przewodniczacego
komisji lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
z dnia 25 kwietnia 2016 r.

Protokotl

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko

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

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko aplikacje ztozyto ......... kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:
Przeprowadzila selekcje¢ aplikacji zgodnie z §......zarzadzenia.................. o' R ,
w wyniku ktérej wybrano nastepujacych kandydatow:
3. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
4. Zastosowano nast¢pujace techniki naboru:
5. W wyniku przeprowadzenia procedury naboru nizej wymienieni kandydaci spetnili w
najwyzszym stopniu wymagania okreslone na stanowisku o ktérym mowa w ogloszeniu:
Lp. Nazwisko i imig Adres Wynik rozmowy Wynik testu
kwalifikacyjnej
1.
2.
3.
4.
5.




6. Uzasadnienie wyboru:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

7. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopia dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit:

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

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i piecz¢é burmistrza)




Zatacznik nr 5 do Zarzgdzenia 179
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 25 kwietnia 2016 r.

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

--------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

W wyniku zakonczenia procedury naboru ww. stanowisko zostal(a)
ZATUANIONT PAINILY: wo w0 s s s sin e » i s s m s s:68 19 553 s e v it s zamieszkaly(a)

---------------------------------------------------------------------------------

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data i podpis)




