Zarzadzenie Nr 18/06
Burmistrza Miasta i Gminy w Bytomiu Odrzanskim
z dnia 24marca 2006 r.

w sprawie: regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 3 a ust.1-4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)

zarzadzam wprowadzenie

Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim.

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1. Niniejszy regulamin zwany dalej regulaminem okre$la procedury naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim z wytaczeniem
stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania oraz pracownikéw pomocniczych
i obstugi.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bytomia Odrzanskiego,

2) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bytomiu Odrzanskim,

4) Wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
kierownikow referatéw i inne urzednicze stanowiska pracy pracownikéw zatru -
dnianych w Urzedzie Miejskim na podstawie umowy o pracg ,

5) Rekrutacji zewnetrznej - rozumie si¢ przez to skierowanie oferty zatrudnienia na
szeroki rynek pracy,

6) Rekrutacji wewnetrznej - rozumie si¢ przez to poszukiwanie kandydata z Urzedu na
wolne stanowisko w Urzedzie,

7) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Kwalifikacyjna,

8) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 ze zm.).




Rozdziat 2
Rozpoczecie procedury naboru
§ 3.1. Burmistrz dokonuje naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Urzedzie.
2. Sekretarz Gminy w formie pisemnej zgtasza Burmistrzowi potrzebe zatrudnienia
pracownika:
1) samodzielnie - w przypadku tworzenia nowych stanowisk pracy wynikajacych ze
zmiany struktury organizacyjnej badz spowodowanych natozeniem na gmine nowych zadan,
2) w uzgodnieniu z kierownikiem referatu - w przypadku wolnego miejsca w referacie.
3. Zgloszenie, ojakim mowa w ust.2, zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Do
zghoszenia dotacza sie projekt opisu stanowiska pracy.
4. Projekt opisu stanowiska pracy, o jakim mowa w ust. 3, przygotowuje kierownik
referatu i przekazuje go do akceptacji Sekretarzowi Gminy. Projekt zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej,
2) okreslenie gtdwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku,
3) cel istnienia stanowiska,
4) uprawnienia wynikajace ze stanowiska,
5) okreslenie odpowiedzialnosci,
6) inne cechy okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.
5. Projekt opisu samodzielnego stanowiska pracy przygotowuje inspektor ds. administra-
cyjno - organizacyjnych Urzedu w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.
6. Po otrzymaniu zgtoszenia i projektu opisu stanowiska pracy Burmistrz dokonuje oceny
propozycji i pojej zatwierdzeniu podejmuje decyzje o wszczeciu procedury naboru badz ocenia

mozliwo$¢ wewngetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy..

Rozdziat 3

Ogloszenie o naborze

§ 4. Ogtoszenie o naborze kandydatéw, spetniajace wymogi formalne wynikajace
Z przepisOw ustawy, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza na tablicy
ogtoszen Urzedu na okres 14 dni kalendarzowych.
§ 5. Przy formutowaniu wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, na ktére jest
przeprowadzany nabér nalezy uwzglednia¢ w szczegdlnosci:
1) zakres wykonywanych zadan,
2) zakres odpowiedzialnosci,

3) inne cechy wymagane z uwagi na indywidualny charakter stanowiska.



ll Rozdziat 4

y Komisja kwalifikacyjna

! § 6.1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogtoszeniem
o naborze oraz w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze, Burmistrz w
drodze odrebnego zarzadzenia powotuje Komisje Kwalifikacyjna.

2. W sktad Komisji Kwalifikacyjnej wchodza;
1) Burmistrz - przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz Gminy - cztonek komisji,
3) Stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych - sekretarz komisji,
4) Kierownik komoérki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktérego dotyczy konkurs - cztonek komisji.
3. Jezeli ogloszenie dotyczy naboru na stanowisko kierownika wydziatu, referatu badz na
samodzielne stanowisko pracy w sktad komisji wchodza osoby wymienione wust.2 pktl-3.
4. Burmistrz moze powota¢ w sktad komisji, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, dodatkowo
inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla

wtasdciwej oceny kandydata.

5. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, osoby, ktora ztozyta oferte, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci

co dojej bezstronnosci.

Rozdzial 5

Rozpatrzenie ofert

§ 7. 1. Po uptywie terminu do zlozenia ofert komisja rozpoczyna swoja prace. Prace
komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.

2. Komisja podejmuje czynnosci jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa
jej sktadu.

3. Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia uptywu terminu do

sktadania ofert przez kandydatow.



§ 8.1. Prace komisji przebiegaja dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie w terminie do 7 dni od pierwszego posiedzenia komisja zapoznaje
sic z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw i ustala czy spetniaja one warunki formalne
zawarte w ogtoszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatéw, ktérzy spelniaja te wymagania i
przekazuje ja Burmistrzowi w celu umieszczenia jej w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym
zakonczono formalne badanie ofert, zawiadamia kandydatéw o tym, czy oferta spetnia wymogi
formalne okre$lone w ogtoszeniu. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu podaje sig
przyczyng odrzucenia.

4. Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,
ktorych oferty spetnity wymagania formalne z zastrzezeniem ust.5. Rozmowa kwalifikacyjna
pozwoli zbada¢:

1) znajomos$¢ zagadnien zwiazanych ze stanowiskiem pracy,

2) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

3) posiadana wiedze o samorzadzie gminnym,

4) cele zawodowe kandydata.

5. W przypadku formalnego zakwalifikowania ofert:

1) kandydaci obowiazani beda wypetnié test kwalifikacyjny, ktérego celem jest
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy,

2) kandydaci z najwyzsza liczba otrzymanych punktéw poproszeni zostana na
rozmowe kwalifikacyjna.

6. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje oceny kandydata
przyznajac mu punkty w skali od 0 do 10.

7. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku, na ktdore ogtoszono nabor.

§ 9. 1. Po zakonczeniu obydwu etapéw prac komisja ustala kolejnos¢ sumujac punkty
uzyskane przez poszczegdlnych kandydatow.

2. Komisja sporzadza protokoét, ktory zawiera elementy okre$lone w ustawie i inne
wynikajace z niniejszego regulaminu i przekazuje go Burmistrzowi.

§ 10. Burmistrz sporzadza informacje o wyniku naboru i upowszechnia ja w sposob

okre$lony w przepisach ustawy.



Rozdziat 6

Postanowienia koncowe

§ 11. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do naboru na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych Gminy Bytom

Odrzanski, o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. administracyjno -

organizacyjnych.
§ 13. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega umieszczeniu w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Gminy Bytom Odrzanski.
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