ZARZADZENIE NR 120/7/2019
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MROCZA
z dnia 25 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzgdowych na stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Mrocza

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z2018r. poz. 1260 ze zmianami) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz.506) zarzadza si¢. co nastgpuje:

§ 1. Ustala sic procedure naboru pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze.

W tym kierownicze stanowiska urzednicze wedlug zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Iraci moc zarzadzenie Nr 12/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 31
sierpnia 2003r. w sprawie ustalenia procedury rekrutacji pracownikow do Urzedu Miasta i
Gminy Mrocza oraz na stanowiska Kierownicze w jednostkach organizacyjnych samorzadu
Gminy Mrocza.

§ 3. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem wydania.

BERMISTR
Wsta i Gminy M



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 120/7/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 25 marca 2019r.

Procedura naboru pracownikow samorzgdowych na stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza

I. Podstawy prawne

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260
ze zmianami). ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 ze
zmianami).

I1. Zakres procedury

Procedura okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta
i Gminy Mrocza.

I11. Zakres podmiotowy procedury

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze., w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, dla ktoérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace.
Procedura nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powolania.

IV. Nabor na stanowiska urzednicze

1. Wszczecie procedury.
1.1 Wszezecie procedury nastepuje przez ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
1.2 Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore. 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 urzedniczym. posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik.
1.3 Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

2. Ogloszenie o naborze.
2.1. Sekretarz Miasta i Gminy przygotowuje ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze. uwzgledniajgc w szczegdlnosci wymagania kwalifikacyjne okreslone
w odrebnych przepisach.
Miejscem publikacji ogloszenia jest:



— Biuletyn Informacji Publicznej.
— tablica ogloszen Urzedu Miasta i Gminy,
oraz dodatkowo (jezeli zostanie uznane to za zasadne) — gazeta lokalna.
2.2. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska:
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska.
ze wskazaniem. ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe:
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje. czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych. wynosi co najmniej 6%
7) wskazanie wymaganych dokumentow:
8) okreslenie terminu skladania dokumentow. ktory nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie oraz miejsca skladania dokumentow.
2.3. Dokumentami. o ktorych mowa w pkt 2.2 podpunkt 7 sa:
— list motywacyjny,
— zyciorys (CV).
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem zapisu art.11 ust.2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).
— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,
— kserokopie dyplomow. $wiadectw dokumentujgce posiadane wyksztalcenie,
— o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,
— o$wiadczenie. ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwiazku z procesem rekrutacji.
2.4. Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sktada Swiadectwa i
opinie z poprzednich miejsc pracy. a takze inne dokumenty w tym m.in. opini¢ z aktualnego
miejsca pracy. organizacji do ktorych nalezy.

3. Wybdr kandydata.
3.1. W celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz Miasta i
Gminy powoluje Komisj¢ rekrutacyjna.
3.2. W terminie do 3 dni roboczych od uplywu terminu skiadania podan Komisja rekrutacyjna
dokonuje wstepnej oceny formalnej zgltoszonych podan odrzucajac nie spetniajace wymagan.
3.3. Komisja rekrutacyjna dokonuje sporzadzenia listy kandydatow spelniajgcych wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Informacje o kandydatach. ktorzy zglosili si¢ do
naboru. stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
3.4. Na test i (lub) rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni kandydaci. ktorzy przejda
ocene formalna.



3.5. Komisja rekrutacyjna przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy list¢ kandydatow na
wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy. uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze celem przeprowadzenia rozmowy
(testu) kwalifikacyjne;j.

3.6. O terminie i miejscu rozmowy (testu) kwalifikacyjnej zawiadamia si¢ kandydatow
pisemnie lub telefonicznie nie pozniej niz dwa dni przed wyznaczong datg.

3.7. W przypadku kandydatow na wolne stanowisko w Urzgdzie Miasta i Gminy, rozmowg
(test) kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna. W czasie rozmowy kwalifikacyjne]
bada siec motywacje kandydata do podjgcia zatrudnienia, jego prognozg rozwoju
zawodowego.

3.8. W toku naboru wylania si¢ nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3.9. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych. przystuguje osobie niepelnosprawnej. o ile znajduje si¢ w gronie
0sob. o ktorych mowa w pkt. 3.8.

3.9. Decyzje w sprawie zatrudnienia jednego z kandydatow podejmuje Burmistrz Miasta i
Gminy. ustalajac jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki pracy i placy.

4. Czynnosci konczace nabor.
4.1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzgdnicze sporzadza protokol.
ktory zawiera:
1) okreslenie stanowiska. na ktore byl przeprowadzany nabér. liczb¢ kandydatow oraz imiona.
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi
jednostki:
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne:
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
4.2. Kazdy kandydat bioracy udzial w postgpowaniu otrzyma pisemne podzigkowanie wraz z
informacja o wynikach konkursu.
4.3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy. w
ktorej byl przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne]
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4.4, Informacja. o ktorej mowa w pkt. 4.3. zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki:
2) okreslenie stanowiska:



3) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego:

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

4.5. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 4.3 i 4.4 oraz art. 13a 1 art.
15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych stosuje si¢
odpowiednio.

V. Nabor na kierownicze stanowiska urz¢dnicze

1. Wszczecie procedury.
1.1 Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia o wolnym urzedniczym
stanowisku kierowniczym.
1.2 Wolnym urze¢dniczym stanowiskiem kierowniczym, jest stanowisko. na ktore. 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 urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym. posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik.
1.3 Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

2. Tryb naboru kandydatow.

9

.1. Naboru na wolne urzednicze stanowisko kierownicze dokonuje si¢ w drodze konkursu.
.2. Postgpowanie konkursowe obejmuyje:
— ogloszenie o konkursie,

(R

— powolanie komisji konkursowe;j,
— przeprowadzenie naboru przez komisjg.

3. Ogloszenia o naborze.

3.1. Sekretarz Miasta i Gminy przygotowuje ogloszenie o naborze kandydatow na wolne
urzednicze stanowisko kierownicze, uwzgledniajge w szezegolnosci wymagania
kwalifikacyjne okreslone w odrgbnych przepisach.
Miejscem publikacji ogloszenia jest:

— Biuletyn Informacji Publicznej.

— tablica ogloszen Urzedu Gminy,
oraz dodatkowo (jezeli zostanie uznane to za zasadne) — gazeta lokalna.
3.2. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki:
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem. zgodnie z opisem danego stanowiska.



ze wskazaniem. ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe:
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje. czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych. wynosi co najmniej 6%:
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu sktadania dokumentow, ktory nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie oraz miejsca skladania dokumentow.
3.3. Dokumentami. o ktorych mowa w pkt 3.2. podpunkt 7 sa:
— list motywacyjny.
— zyciorys (CV),
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem zapisu art.11 ust.2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
— os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych.
— kserokopie dyplomow, swiadectw dokumentujace posiadane wyksztalcenie,
— o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,
— os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z procesem rekrutacji.
3.4. Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat skiada swiadectwa i
opinie z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in. opini¢ z aktualnego
miejsca pracy. organizacji do ktorych nalezy.

4. Komisja konkursowa.
4.1. W celu przeprowadzenia konkursu Burmistrz Miasta i Gminy powoluje komisje
konkursowa. w sklad ktorej wehodzi od 3 do S 0sob, w tym Sekretarz Miasta 1 Gminy.,
Skarbnik Miasta i Gminy oraz pracownik prowadzacy sprawy kadrowe jako sekretarz
Komisji.
4.2. Przewodniczacym komisji jest Burmistrz Miasta i Gminy.
4.3. Przewodniczacy komisji podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane z postgpowaniem
konkursowym., w tym zwoluje posiedzenia komisji, kieruje jej obradami oraz reprezentuje
komisj¢ na zewnatrz.
4.4. Komisja w sprawach spornych podejmuje uchwaty zwykta wigkszoscia glosow
w glosowaniu jawnym.
4.5. 7 posiedzenia komisji spisywany jest protokot. ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji.

hn

. Postgpowanie konkursowe.

N

1. Konkurs sklada si¢ z dwdch etapow:
— etap pierwszy — ustalenie spelnienia warunkow formalnych, okreslonych w ogloszeniu



konkursie.
— etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.
5.2. Komisja na podstawie zlozonych podan i zatagczonych dokumentow i oswiadezen
rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatow warunkow formalnych i o dopuszezeniu albo o
odmowie dopuszczenia do udzialu w postgpowaniu w drugim etapie.
5.3. Do drugiego etapu przechodzg kandydaci spelniajacy wymogi formalne.
5.4. W terminie do 3 dni roboczych od dnia rozstrzygniecia o spelnieniu warunkow
formalnych sekretarz komisji zawiadamia na pismie lub telefonicznie:
~ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy Kwalifikacyjnej,
— pozostatych kandydatow o odmowie dopuszczenia do udzialu w drugim etapie i jej
przyczynach.
5.5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
kandydat prezentuje swoja wiedz¢ merytoryczng przedstawiajac koncepcje kierowania
powierzonymi mu zadaniami. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona zasi¢gnigeciem
dodatkowych pisemnych opinii o osiggnigciach zawodowych kandydata. Opinie te udostgpnia
si¢ kandydatowi na jego wniosek.
5.6. W toku naboru wylania si¢ nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow. spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Czynnosci konczace nabor.
6.1. Po zakonczeniu postepowania konkursowego komisja konkursowa sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzg¢dnicze. ktéry zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona.
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi
jednostki:
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne:
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:
4) uzasadnienie dokonanego wyboru:
5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
6.2. Kazdy kandydat biorgcy udzial w postgpowaniu otrzyma pisemne podzigkowanie wraz z
informacjg o wynikach konkursu.
6.3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy. w
ktorej byl przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesigcy.
6.4. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 6.3. zawiera:
1) nazwe i adres jednostki:
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu



przepisow Kodeksu cywilnego:

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

6.5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 6.3 i 6.4 stosuje sie
odpowiednio.

V1. Postanowienia koncowe
W sprawach nie uregulowanych procedury zastosowanie maja przepisy ustawy o

pracownikach samorzadowych i innych ustaw.



