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ZARZADZENIE NR 1/KU/07
BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 2 kwietnia 2007 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach i na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Dzialajac na podstawie art. 3a ustawy o pracownikach samorzadowych
(DZ.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 pé6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bobolicach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2. Zarzadzenia nie stosuje sie :

1) w przypadku zmiany warunkéw pracy ( zakresu czynnosci)
pracownika,

2) zatrudnienia na czas nieokreslony pracownika, ktéry dotychczas
zatrudniony byt na czas okreslony na tym samym stanowisku,

3) zatrudnienia na zastepstwo lub na czas wykonywania okreslonej
pracy

4) powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub przedszkola.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje
Burmistrz Bobolic, w oparciu o informacje przekazane przez Zastepce
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy , o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana np. z
miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie zaklécen w
funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjne;j.

3.Sekretarz Gminy zobligowany jest do przediozenia do akceptacji
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska, na ktére odbedzie sie nabor.

4.0pis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b ) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji,

umiejetnoscii predyspozycji wobec 0s6b, ktére je maja zajac,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne elementy okreslajace indywidualny charakter danego

stanowiska pracy.

5.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,
b) Sekretarz Gminy,
c) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych, bedacy
jednoczesnie sekretarzem Komisji
c) Inne osoby - pracownicy urzedu wskazane przez Burmistrza

3.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§ 5. Etapy naboru
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Skladanie dokumentéw.
3) Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow.
4) Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy speiaja wymagania formalne.
5) Rozmowa kwalifikacyjna.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8) Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 6. 1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bobolicach.

2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw;

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 7. 1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2.Na dokumenty skladaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie swiadectw pracv,
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d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
) referencl]

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

3.Dokumenty skltadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw poza ogloszeniem.
§ 8. 1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, w nich
zawartych z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu.

3.Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 9.1.Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w
ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania o. reslone w ogloszeniu.

2.Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania.

3.Lista kandydatéw spemiajacych wymagania formalne bedzie
uni)leszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw
naboru

4. Informaq}g,\ o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia
informacje publiczna w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 10. 1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w zlozonych
dokumentach.

2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) pre gspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidiowe  wykonywanie povmerzonig:h obowiazkow,

b) posiadana wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu gminnego, w
ktérej ubiega sie o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowwdzmlnos’ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio,
d) cele iambicje zawodowe kandydata.

3.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4 .Kazdy czlonek Komis Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skaﬂj od0dol

11.1.Po Erzeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyina wybiera kandydata, ktéry w koficowej klasyfikacji uzyskat
najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o
prace, zobowiazany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz
aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia, stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

12. 1.Po zakonczeniu grocedury naboru sekretarz Komisji
Rekrutacyjnej sporzadza protokd

2.Protokdt zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony
nabér, liczbe kandi atow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug speinienia
przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

§ 13.1.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

2.Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe iadres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,
d) wuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nie zatrudnienia Zadnego kandydata.

3.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy
ogloszen przez okres
3 miesiecy.

4 Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesigcy od dnia nawlazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,211 3
stosuje sie odpowiednio.

§ 14.1.Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji zostana dI())}aczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty zlozone przez pozostale osoby beda odsylane lub

odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Bobolic

Sylwester Sobanski
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