ZARZADZENIE NR 162/24
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Swieciu oraz stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) w zwiazku z art. 11 do 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135),
zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Swieciu
oraz stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcy zafgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 519/12 Burmistrza Swiecia z dnia 28 czerwca 2012 roku w sprawie
Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Swieciu
oraz stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Krz ysztof Kulakowski

RADCA PRAWNY 1

PR I QN

Prdemystaw Gornowicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 162/24
Burmistrza Swiecia

z dnia 9 wrzesnia 2024 roku.

REGULAMIN NABORU )
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIECIU ORAZ
STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Swieciu;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Swiecia;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swiecie;
4) Stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé¢ stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 2. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.] nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), zwana dalej
ustawg o pracownikach samorzadowych.

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow;

4) pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach samorzadowych;

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich
i przypadkdéw losowych);

6) pracownik6w zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewnetrznego:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,
posiadanie  niezbgdnych  kwalifikacji ~ oraz  spelnienie = formalnych ~ wymogéw
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewngtrznego, wnioskuje Sekretarz lub kierownik komérki organizacyjnej w Urzedzie
w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdzial 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wyniknaé w niedalekiej przysztosci wakatéw.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;
2) zmiany przepiséw nakladajacych na gmine nowe kompetencje i zadania;
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych.

3. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, po uprzedniej informacji
przekazanej przez Sekretarza lub kierownika komérki organizacyjnej.



)
2)

4)
5)

7)
8)
9)

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zapotrzebowanie na pracownika zobligowany jest
do przedtozenia do akceptacji Burmistrza opis stanowiska na wolne stanowisko urzgdnicze, wraz
z analizg skutkéw finansowych oraz zakres czynnosci. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
4. Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w ust. 3, zawiera:
doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;
okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
oséb, ktore je zajmujg;
okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz okreslenie odpowiedzialnosci;
inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5.Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
6.Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustaw.
7.0twarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska urzgdnicze.

Rozdzial 3

Etapy naboru

§ 4 Nabor obejmuje:
powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w BIP oraz na tablicy ogtoszen;
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
wstepna ocena ztozonych dokumentdw aplikacyjnych;
sporzadzenie listy kandydatow, ktoérzy spetniajg wymogi formalne;
postgpowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna ocena dokumentdw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna,
d) test sprawnosciowy dot. aplikacji na stanowisko w Strazy Miejskiej;
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
podjecie decyzji o zatrudnieniu;
ogtoszenie wynikdw naboru.

Rozdzial 4

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Komisje Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Burmistrz

w formie zarzadzenia.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione;

2) Sekretarz, lub osoba przez niego wyznaczona;

3) bezposredni przetozony dla wolnego stanowiska, lub osoba przez niego wyznaczona;

4) pracownik Wydziatu Organizacyjnego;

5) inni specjalisci niebedacy pracownikami Urzedu, dajacy prawdopodobienstwo wyboru
najlepszego kandydata.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca

przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;.

4, W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.



5. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.
6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Wydziat Organizacyjny Urzedu.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzgdzie,
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie¢:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781);

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie $wiadectw pracy (jedli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy;

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

6) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
jednego etatu;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze przedstawiajg oprécz dokumentéw wymienionych
wust. 2 pkt 1 — 8, autorskg propozycje pracy w danej komoérce lub jednostce organizacyjnej, oraz
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem peinienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktéorym w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemne;j.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w § 6 pkt. 1.

Rozdzial 6
Przeprowadzenie konkursu

§7. Konkurs na stanowisko urzgdnicze, przeprowadza si¢ w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu;

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentédw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego, przy duzej ilosci kandydatow,

¢) rozmowy kwalifikacyjne;j,

d) test sprawnos$ciowy dot. aplikacji na stanowisko w Strazy Miejskiej.

§ 8. 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjng z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
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3 Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie wymogow
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych
w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg — spetnia lub nie spelnia).

4. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastgpuje pisemne, telefoniczne lub
za posrednictwem e-maila powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia drugiego etapu
konkursu.

3 Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, stanowiaca zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;j.

§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjne;j
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-5, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne

niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b)  szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne, wymagane

uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c¢) doswiadczenie zawodowe;

2. Test kwalifikacyjny:

1) test opracowuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, lub inne osoby wskazane przez
Burmistrza;

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy;

3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz poprawna,

4) sprawdzony test podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg
do dokumentdéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sig
o stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéow zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 0 — 5 po zakoficzonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku
kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatkg stuzbows, ktéra podpisuja
cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 10. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigeiu
najlepszych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwigksza sumaryczng ilos¢ punktéw i przedstawia
Burmistrzowi, sporzadzajac protokdt z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktérych
mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér protokotu stanowi zalgcznik Nr
3 do Regulaminu.



Rozdzial 7
Ogloszenie wynikoéw naboru

§ 11. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne]
www.bip.swiecie.eu, zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 8
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Osoba wyloniona zobowigzana jest dostarczy¢ do Kadr oryginaty
dokumentéw w celu potwierdzenia kopii z oryginatem.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda na wniosek odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNCZE
STANOWISKO URZEDNICZE ORAZ KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

o

Symbol KomOrki OrZaniZaCY e b « s v ssusmnrosssssvess svisosisivessssssseaessssins i eramssss s s iess asss
B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

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

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

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

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

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

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



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Swiecie, dnia .......covevvvvnnn...

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE W OGEOSZONYM
NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM, KIEROWNCZE
STANOWISKO URZEDNICZE ORAZ KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze wymagania formalne spetnity nastgpujace osoby:

Lp.

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W TYM, KIEROWNCZE STANOWISKO URZEDNICZE

ORAZ KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ...........cccccoeeeeee. , W tym
ofert spetniajacych wymagania formalne ....................ooo

2. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastgpujgcych
kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw/ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych/.

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Ocena Wyniki Wynik Punktacja

merytoryczna testu rozmowy Razem
aplikacji

Zastosowano nastepujace metody naboru i techniki naboru (opisa¢, jakie):

A) e

Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze;

2) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

(data, imie i nazwisko pracownika)
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