Zarzadzenie Nr SOi0.120.4L(.2013
Burmistrza Ropczyc
z dnia %> sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ropczycach
oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Ropczyce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.), oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

§1.

Wprowadzam Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ropezycach oraz na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ropczyce.,
zwany dalej ,,regulaminem”, w brzmieniu stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr S0i0.0152-25/05 Burmistrza Ropczyc z dnia 16 sierpnia
2005 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ropczycach
oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Ropczyce, zmienione wlasnym Zarzadzeniem Nr S0i0.0152-13/2009 Burmistrza
Ropczyc z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Ropczycach oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Ropczyce

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr S0i0.120./%.2013
Burmistrza Ropczyc

z dnia & sierpnia 2013 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W ROPCZYCACH ORAZ NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY ROPCZYCE

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1. 1. Niniejszy regulamin ma zastosowanie w przypadku naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Ropczycach oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Ropczyce w stosunku do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Ropezyc

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.1. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktorej skilad kazdorazowo ustala
Burmistrz.
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial ITI
Etapy naboru

§ 3.1 Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach oraz na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Ropczyce sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1). Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2). Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3). Analiza dokumentow aplikacyjnych .

4). Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne .

5). Rozmowa kwalifikacyjna.

6). Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze

7). Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.

8). Ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§ 4.1 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Ropczycach oraz na kierownicze stanowiska urzgdnicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Ropczyce, oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Ropczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie pracodawcy.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac :

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska ;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowisk,

ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

S)wskazanie wymaganych dokumentdw ;

6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

7) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
3. Ogloszenie bgdzie znajdowato si¢ w BIP Urzgdu Miejskiego w Ropczycach oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie pracodawcy przez co najmniej 10 dni kalendarzowych

4. Termin do skladania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie .

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§ 5.1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP Urzedu Miejskiego w Ropczycach i na tablicy

ogloszen w siedzibie pracodawcy nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od

kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku pracy.

2.Na dokumenty aplikacyjne powinny sklada¢ sie:

a) list motywacyjny ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo
popetnione umyslnie .

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnieniu moga by¢

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 elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z dnia

18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. , nr 130,poz.1450 z p6zn.

zZm.).

5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Rozdzial VI
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2.Analiza dokumentow polega na sprawdzeniu zlozonych dokumentow aplikacyjnych przez
Komisj¢ pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajgcych wymagania formalne

§ 7.1. Po uplywie terminu do zlozenia wnioskdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej weryfikacji, umieszcza si¢ BIP list¢ kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bg¢dzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 8.1 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest :

a) weryfikacja informacji okreslonych w ogloszeniu.

b) sprawdzenie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.

¢) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego (jednostki
organizacyjnej gminy),w ktorej ubiega si¢ o stanowisko.

d) ustalenie obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio
zajmowanych przez kandydata,

e) okreslenie celow zawodowych kandydata,

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Cztonkowie komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydzielaja kandydatowi punkty
w skali od 0-10.Pracownik ds. kadr i szkolen ma glos opiniujacy.

W przypadku réwnej liczby punktéw glos decydujacy nalezy do przewodniczacego komisji.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 9.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza liczbg punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢é w terminie 7 dni zaswiadczenie o niekaralnosci i stanie zdrowia.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10.1. Z procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2.Protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona 1 nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

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

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajace]j nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 11.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie pracodawcy oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2.Informacja,o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia na boru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i1 2 stosuje sig
odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie aplikacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etatu 1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




