ZARZADZENIE NR 29/09
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 26 maja 2009 r.
w sprawie ustalenia ,, Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze”
w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 ze zmianami), w zwigzku z
art. 2 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wtym na kierownicze stanowiska urzednicze” w Urzedzie
Miasta Sejny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy Miasto Sejny.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/06 Burmistrza Miasta Sejny z dnia
27 lutego 2006 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 4. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.

BURMISTRZ MIASTA SEJNY

Jan Stanistaw Kap

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/09



Burmistrza Miasta Sejny
zZ dnia 26 maja 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

ROZDZIAL |
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na
wolne stanowiska pracy.

§ 2. Regulamin okresla szczegétowe zasady naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

§ 3. Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikéw, awansami,

c) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy zastepstw
chorobowych, macierzyniskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wtasnej
inicjatywy oraz w oparciu o wnioski przekazane przez Sekretarza Gminy
Miasto Sejny, kierownikéw referatéw, o wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Informacja, ktérej mowa w ust. 1, winna byl przekazana z
miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zaktécen w
funkcjonowaniu danego referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Burmistrza projektu opisu stanowiska pracy bedgcego wolnym
stanowiskiem urzedniczym.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, jest sporzadzony
na formularzu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2007
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 24 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Kart , Opis stanowiska pracy” w Urzedzie Miasta Sejny oraz okreslenia
zasad ich aktualizacji.

5. Akceptacja przez Burmistrza projektu opisu stanowiska pracy oraz
zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

6. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL II
POWOLANIE KOMIS)JI REKRUTACY)NE)

§ 5. 1. Komisje Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3 os6éb powotuje
Burmistrz.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy;
2) Kierownik referatu wnioskujgcy o zatrudnienie;
3) pracownik na stanowisku pracy ds. kadr, bedacy jednoczesnie
sekretarzem komisiji.



3. Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

4. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdéra jest
matzonkiem |ub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

ROZDZIAL 11l
PROCEDURA NABORU

§ 6. Nabdér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w
nastepujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) sktadanie dokumentow w sprawie rekrutacji.
3) wstepna kwalifikacja kandydatéw - analiza ztozonych dokumentéw
4) ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
5) kwalifikacja konhcowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna.
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko
urzednicze.
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 7. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko, umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Sejny.

2. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
Z opisem

danego stanowiska ze wskazaniem, ktdére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentdw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw z tym, ze termin do
sktadania

dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Sejny.

§ 8. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszenh
nastepuje przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Sejny.

2. Na dokumenty rekrutacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie Swiadectw pracy;
4) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe;



5) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach;
6) posiadane referencje;
7) oryginat kwestionariusza osobowego ze zdjeciem;
8) kserokopia dowodu osobistego;
9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni
praw publicznych oraz o nie karalnosci za przestepstwo popetnione
umyslinie;
10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji;
11) osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje sie
nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

3. Dokumenty rekrutacyjne sktadane w sekretariacie Urzedu Gminy
lub droga pocztowg przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich
ztozenia uwaza sie date wptywu do urzedu pocztowego.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw rekrutacyjnych
drogg elektroniczna.

§ 9. 1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwédch
etapach. W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

2. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu
sktadajgcego sie z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie

powierzonych obowigzkéw,
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w
ktérej ubiega

sie o stanowisko,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio

przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko, o
ktérym mowa w § 8.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o
prace zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i
zaswiadczenie lekarza
medycyny pracy o przeciwwskazaniach zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku.

§ 11. 1. Po =zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji
sporzadza protokat.

2. Protoké6t zawiera w szczegdlnosci:



1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,
liczbe

kandydatdw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw

wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabdr.

3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi dokumentacje
przebiegu naboru wraz z wnioskami, co do zatrudnienia, w terminie 7 dni
od dnia zakohczenia postepowania, ktéry podejmuje decyzje o
zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

§ 12. Burmistrz uniewaznia postepowanie naborowe na stanowisko
urzednicze, w przypadku stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty;
2) udziatu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wytgczeniu
( cztonkiem Komisji

nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci

co do bezstronnosci);
3) innych wad w postepowaniu naborowym, ktére mogty miec istotny
wptyw na

wynik naboru.
§ 13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie w
BIP i na tablicy ogtoszeh przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudniania

zadnego kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w
Ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. 1. Dokumenty kwalifikacyjne kandydata, ktéry zostanie
wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.



2. Dokumenty kwalifikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole,
beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty kwalifikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

................................................. Sejny ,
dnia.....cooivii,
Nazwa referatu
Whniosek
0 przyjecie nowego pracownika
Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko
w referaci€

Wakat powstat w wyniku:
1. przejscie pracownika na emeryture, rente
2. wprowadzenie nowych zadan do realizacji
3. utworzenia nowego stanowiska pracy
4

. innej sytuacji

Uzasadnienie



podpis kierownika referatu / lub
kierownika urzedu

Zataczniki:
1. karta opisu stanowiska pracy
2. zakres czynnosci

Zatacznik nr 2 do regulaminu

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow w
ANIU cieiiirivrinnsnnnnsnssnnannnnnnnns
Na stanowisko
(o] =T LY/ PP
VR RS (=] = Lo =TT

w Urzedzie Miasta Sejny
W wyniku ogtoszonego naboru na wyzej wymienione stanowisko pracy,
dokumenty przedtozyto ..............ceeee. kandydatéw spetniajacych wymogi
formalne.
Po dokonaniu weryfikacji nadestanych ofert pracy, wybrano nastepujacych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteridw
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imie Adres



Zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w

Urzedzie Miasta Sejny”, zastosowano nastepujgce metody naboru:

Zataczniki do protokotu:
1/ kopia ogtoszenia o naborze
2/ kopie dokumentéw ztozonych do naboru przez w/w kandydatéw

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:



