ZARZADZENIE NR 83/15
BURMISTRZA DABROWY BIALOSTOCKIEJ

z dnia 10 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urz¢dnicze stanowiska
pracy w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej

Na podstwie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2015 r. poz. 1515), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska kierownicze i urzg¢dnicze
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Biatostockiej stanowigcy zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 55/2005 Burmistrza Dgbrowy Bialostockiej z dnia 31
pazdziernika 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu na wolne kierownicze i urzednicze
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 83/15
Burmistrza Dabrowy Bialostockiej
z dnia 10 grudnia 2015 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE I URZEDNICZE
STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM
W DABROWIE BIALOSTOCKIEJ

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzg¢dnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegOlowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Bialostockiej na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obshugi, doradcow i asystentow, w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki
samorzadu terytorialnego, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komorki
organizacyjnej o wakujagcym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana np. z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Dabrowy Bialostockie;.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Burmistrz Dabrowy Biatostockiej lub osoba przez niego wyznaczona,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
Wyznaczona,

c¢) Sekretarz gminy, lub osoba przez niego wyznaczona.

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

Rozdzial I11
Etapy naboru

§ 3. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano
zatrudnienia pracownika w ramach:
1) przesunigcia zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na inne stanowisko pracy,
2) zastepstwa z tytutu dhuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,



3) przeniesienie w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).
2. Etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekeja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne i przeszli do
nastepnego etapu,
5) selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze,
7) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urze¢du

Miejskiego w Dabrowie Bialostockie;.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, ze wskazaniem, ktore
z nich s3 niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Przyklad ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Biatostockie;.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

a) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,



e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

f) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia

zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r., poz. 262 z pozn.
zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. W przypadku, gdy na ogloszenie o naborze nie wplynie zadna aplikacja lub zaden z
kandydatébw nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu uniewaznia sig
postepowanie.

6. Burmistrz moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie postgpowania bez podawania

przyczyn.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw ktorzy przeszli do dalszego etapu

§ 7. 1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy 1. spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, 2. zostali zakwalifikowani przez Komisj¢ po dokonaniu
wstepnej selekcji do dalszego etapu (rozmowy kwalifikacyjnej).

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej b¢dzie umieszczona w
BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowiag informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Przyklad listy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 8. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach oceny koficowej na podstawie

przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;).

§ 9. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat Gminy Dabrowa Biatostocka,

¢) posiadang wiedz¢ i umiejetnosci niezbgdne do wykonywania okreslonych prac,

d) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

e) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 10. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal o najmniej 60 % mozliwej do uzyskania

maksymalnej liczby punktow.

2. W razie rownej ilosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego komisji.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11. 1. Po zakonfczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego, nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

¢) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§ 12. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:



a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw kodeksy cywilnego.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesi¢cy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 3 i 3a.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatgcznik Nr |
do Regulaminu

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Q) e
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6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) o$éwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
poczta na adres Urzedu Miejskiego z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

GRS SRR AR Woierminie o diil . . oucivw s smaenansin
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://epodlasie.wibp.pl/biptest/um dabrowa/bip/index/php) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy ul. Solidarnosci 1 w Dabrowie Bialostockiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
ZAKWALIFIKOWANYCH DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstegpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ kandydaci 1.spelniajagcy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu, 2. zakwalifikowani przez Komisj¢ po dokonaniu wstepnej selekcji do dalszego
etapu (rozmowy kwalifikacyjnej):

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby uprawnionej)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal / a

Wbt A Pal 111 oo mseiaasio ARSI 8 & s scapunmiuin os e vami

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik Nr 3a
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



