Zatacznik

do Zarzadzenia Nr \3\\\ /2011
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia ... IOR0AQ, . 2011 1.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

L. Postanowienia ogélne

1. Nab6r na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych przeprowadza si¢ w drodze
postgpowania rekrutacyjnego.
2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w pkt.1 nast¢puje na podstawie umowy o prace.
3. Ninigjsza procedura nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych 1 obslugi,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewng¢trznego ruchu kadrowego — wewnetrznej rekrutacii

~ spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikdw, awansami,
3) pracownikéw zatrudnianych na zast¢pstwo.

I1. Podj¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy,
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na wniosek Kierownika Wydziatu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 ppkt. 2, powinien by¢ przekazany co najmniej
Z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaklocern w funkcjonowaniu danej
komérki organizacyjnej wedhug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
3. Kierownik Wydzialu zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjna wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do procedury.
4. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz
Miasta i przedklada go wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrzowi,
5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

1) informacje ogdlne dotyczace wydziatu oraz stanowiska,

2) okreslenie niezb¢dnych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosdei 1 predyspozycji

wobec osob, ktore je zajmuja,
3) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy (wymagania
dodatkowe),

4) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



I11. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

I. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Z-ca Burmistrza, Sckretarz Miasta lub inna osoba upowazniona przez Burmisirza,

2) Kierownik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie,

3) Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnoscei.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

IV. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3.Analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu postgpowania.

4. Rozmowa kwalifikacyjna badZ rozmowa kwalifikacyjna i test.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

6. Ogloszenie wynikdw naboru.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

V. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo
W prasie.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe 1 adres Urzedu,

2) okreélenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Goreach.
4. Wzor ogloszenia stanowi zataeznik nr 3 do nini¢jszej procedury.



VI. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego nastgpuje przyjmowanie
dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4} kserokopie dokumentoéw potwicrdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarczej

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
7) oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych.
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VII. Procedura rekrutacji

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

3. Liste kandydatow speniajacych warunki formalne sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym
kandydatow podajac nazwisko i imi¢ oraz ich miejsce zamieszkania - wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4 do procedury.

4. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej, badz rozmowy kwalifikacyjnej i testu.

5. Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory wykazal si¢ najwyzsza ocena merytoryczng
ztozonych dokumentéw aplikacyjnych 1 rozmowy kwalifikacyjnej, badz rozmowy kwalifikacyjnej
1 testu.

VIII. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego na
stanowisko urzednicze

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja sporzadza protokol.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:
1)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz ich
nazwiska, imiona i miejsce zamieszkania,
2) informacje o zastosowanych metodach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Wzdr protokotu stanowi_zalacznik nr 5 do procedury.
4. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczna decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

IX. Informacja o wynikach postgpowania rekrutacyjnego

1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ w niezwlocznie po
zakonczenia procedury naboru,
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenic stanowiska urz¢dniczego,
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¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.
4. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zalacznik nr 6 i zalacznik nr 7 do niniejszej
procedury.
5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 21 3
stosuje sig¢ odpowiednio.

Wyzmm
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Zalacznik Nr 1

do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostck organizacyjnych

Boguszéw-Goree,dnia ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z pro$ba o wszczecie naboru na stanowisko

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

W Wydziale .....ccoovviiinniii e — Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.
Proponowany termin zatrudnienia: ..........ccccoveniniiiniinnnnn, I.
Uzasadnienie:

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

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

W zalaczeniu:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnosci.

(data i podpis Kierownika Wydziatu)



Zatacznik nr 2

do procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Wydzial

{data i podpis Kierownika Wydziatu)



Zalacznik nr 3

do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kicrownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, PL. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore

oglasza nabdr na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktdrym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

3) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomosé jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej - nie
dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:



4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze stron BIP),

4y kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne, dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidw),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobifcie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 ( sekretariat ) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: , dotyczy
naboru na stanowisko ... * w terminie do dnia ... r.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja

o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458”.

(data i podpis Kierownika Wydzialu)



Zalacznik Nr 4

do procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miegjskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Lp. Nazwisko 1 imi¢ kandydata Bl

Miejsce zamieszkania

{podpis Przewedniczgeego Komisjt Rekrutacyjnej}



Zatacznik nr 5

do procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Migjskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL '
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUSZOWIE-GORCACH

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo

kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

1) oot et et
2 NSO e oo e et eenean
C) ST et
AY oo OO
) OO -

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug
najwyzszej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy

kwalifikacyjnej (rozmowy kwalifikacyjnej 1 testu).

Lp. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania




W

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru

6. Zataczniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow.

Protokét sporzadzil:

(data, imi¢ i nazwisko )

Podpisy czlonkow Komisji:



Zatacznik nr 6

do procedury naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Migjskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{nazwa i adres jednostki)

{ nazwa stanowiska pracy }

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostat/a wybrany/a Pan/i ... e s

ZamieszKaty/a W ... Ceve et ereeeerrrer e nn. vevreeens

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data ) (podpis Przewodniczgeego Komisji Rekrutacyjnej)



Zatacznik nr 7

do proceduty naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Migjskim
w Boguszowie — Gorcach oraz na wolne stanowiska

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa i adres jednostki}

( nazwa stanowiska pracy }

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala

wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie braku dokonania wyboru:

) (dam)



