ZARZ ADZENIE NR 80/07
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 05 lipca 2007r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miasta Grajewo.

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 199(samoradzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r.Nr 23, poz. 22062, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80,pdlZ, Nr 162, poz.1568, z 2004r. Nr
102,poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 12,4441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr
117, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337), art. 3a-3tawyg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z 20024r113, poz.984, Nr 214,
p0z.1806, z 2005r. Nr10,poz.71, Nr 23,p0z.192, BRR,poz. 1020, z 2006r. Nr 79,p0z.549,
Nr169,p0z.1201 i Nr 170. poz. 1218) zgiza s¢, co nastpuje:

8 1. Wprowadza si Regulamin naboru na wolne stanowiskaedricze w Urzdzie
Miasta Grajewo oraz wolne stanowiska dyrektoréwiardwnikow zaktadéw i jednostek
budzetowych Miasta Grajewo stanawly zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Zaradzenie nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodg®sow i powotania oraz
tych, co do ktorych odbne przepisy przewidgjodmienny tryb wyboru kandydata.

8§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo
Krzysztof Waszkiewicz



Zatgcznik
do Zarzdzenia Nr 80/07
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 05 lipca 2007r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIASTA GRAJEWO

1. Postanowienia ogélne

2. Regulamin ustala zasady naboru kandydatéw nanewvstanowiska uernicze,
w tym na kierownicze stanowiska gdnicze w Urzdzie Miasta, obsadzane na podstawie
mianowania i umowy 0 pracz wylkczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru,
powotania, stanowisk obstugi i oséb zatrudnionychramach robdét publicznych lub prac
interwencyjnych. Regulamin oldla czynndci, od przygotowania naboru do wytonienia
kandydata, bez czynéa zawierania umowy o prac

3. llekraé w Regulaminie jest mowa o:

1) wolnym stanowisku- natg przez to rozumie wakupce stanowisko urzinicze ktérego
nie mazna uzupeltrd juz zatrudnionymi pracownikami Ugdu;

2) Burmistrzu- nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Grajewo;
3) urzdzie-naley przez to rozumieUrzad Miasta Grajewo;

4) naczelniku wydziatu- naty przez to rozumie kierujacego wydzialem merytorycznym
lub komorlky organizacyja funkcjonupca w Urzedzie Miasta Grajewo;

5) wydziale merytorycznym-natg przez to rozumie wydziat, lub komérk organizacyja
funkcjonupca w Urzedzie;

6) tablicy informacyjnej Urgdu-naleyy przez to rozumie tablicg informacyjra mieszcaca
sie w Urzedzie;

7) stanowisku urgdniczym- naley przez to rozumie stanowisko pracownicze poza
stanowiskiem obstugi funkcjoruge w Urzdzie na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z 0 zm.) oraz przepisOw Rozpadzenia
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania praddw samorzdowych
zatrudnionych w urgdach gmin, starostwach powiatowych i¢dach marszatkowskich
(Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz. 1223 z 7p6 zm.) oraz stanowiska dyrektorow i
kierownikow zaktadéw i jednostek bizetowych miasta Grajewo;

8) formularzu zgtoszeniowym - nale przez to rozumie dostpne na stronie internetowe;j
miasta www.grajewo.pl oraz stronie Biuletynu Informacji Publiczneyww.um-
grajewo.pbip.pharzdzie umdaliwiajace ztazenie oferty pracy na ogtoszony nabor;

9) komisji rekrutacyjnej - naky przez to rozumie co najmniej 3-osobowy zespot
przeprowadzagy nabor i oceniapy kandydatow.

4. Przygotowanie rekrutacji



1) decyz¢ o rozpoczciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z wilasnajjatywy
lub na wniosek zlony przez Sekretarza wspotpramggo z naczelnikiem wydziatu;

2) zgtoszenia w formie pisemnej wraz z uzasadniend®konuje naczelnik wydziatu,
ktory przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska pramraz wymagania dla
kandydata na to stanowisko i dostarcza Sekretarz@wisytuacji, kiedy potrzeba
zatrudnienia wigze sk z koniecznécia utworzenia nowego stanowiska pracy,
zgtoszenie powinno zawierapis tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaruuczas
pracy. Zgtoszenie nagiuje nie paniej niz w terminie 2 miesicy przed planowanym
zatrudnieniem. W sytuacjach szczegoOlnych potrzelzeddr ww termin nie
obowiazuje;

3) opis stanowiska pracy zawiera: nazwstanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, gtownelaraa, uprawnienia i obowaki
wynikajace z zajmowanego stanowiska,

4) wymagania wobec kandydata obejmuyv szczegoOlngci: poziom i kierunek
wyksztatcenia, zakres wiedzy ogolnej i specjaliztyg, dédwiadczenie zawodowe
i staz pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowagejgtnosci, wymagane
przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, cechy chiarak

5) sekretarz miasta dokonuje oceny zgtoszeniatéoyid mowa w pkt 2.. W trakcie
oceny analizowana jest movos¢ wewretrznych przesugt na istniejcych
stanowiskach pracy. W przypadku nowo tworzonychatask konieczna jest analiza
skutkéw finansowych zwkszenia zatrudnienia. Spadza p inspektor ds.kadr wg
wzoru stanowicego zaicznik nr 2 do wniosku o0 rozpogae procedury naboru.
Wynik oceny jest uwzgbniany we wniosku o rozpogzie procedury naboru;

6) sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemny wrkosgozpoczcie procedury naboru
na okrélone stanowisko wraz egharakterystyk tego stanowiska i kosztami zatrudnienia
wedtug wzoru stanowcego zatcznik nr 1 do niniejszego RegulaminWV razie
konieczndgci pozyskania dodatkowych informacji, sekretarz staai inspektor ds.
kadr uzupetniaj wniosek. W przypadku pogliia decyzji o dokonaniu wewtrznego
przesungcia niniejsza procedura nie ma zastosowania;

7) na podstawie analizy dokumentow, o ktérych mewpkt 6, Burmistrz zatwierdza
wniosek z zaicznikami, odsyla do uzupeinieniaadi odrzuca. W przypadku
pozytywnej oceny podejmuje decyzp rozpoczciu procedury naboru, ustala skiad
Komisji Rekrutacyjnej i wyznacza jej przewodricego;

8) po akceptacji wniosku naczelnik wydziatu wgarmieniu z Sekretarzem opracowuje
propozycje dotycge:

a) kryteriow wyboru kandydatéw i wag dlazkiego z kryteriow,

b) pytan testowych z zakresu wiedzy ogolnej i specjalistggzwymaganej na danym
stanowisku,

c) ewentualnych testow umégnosci wymaganych na danym stanowisku,

d) minimalnego wyniku z testéw warunkaggo dopuszczenie do udziatur@zmowach
kwalifikacyjnych,

e) procentowego udziatu oceny z testow w ostat¢cmenie kandydata w przedziale do
50%,

- sporadzone wg wzoru stanowgego zagcznik nr 2 do niniejszej Regulaminu,



9) w uzasadnionych przypadkach Burmistrz zenadecydow& o potrzebie wspotpracy
lub zleceniu przeprowadzenia naboru zetwmym specjalistom z zakresu rekrutacji
I zarzmdzania zasobami ludzkimi,

10) wniosek o rozpoezie procedury naboru sktada siie p&niej niz na 1 miesic przed
planowanym zatrudnieniem.

5. Podanie do publicznej wiadokwd Ogtoszenia o naborze

1) na podstawie zatwierdzonego wniosku, inspek&katlr w uzgodnieniz odpowiednim
naczelnikiem wydziatu i informatykiem opracowujegtoszenie o naborze wg wzoru
stanowicego zaicznik nr 3 do niniejszego Regulaminu i formularzosgeniowy, ktore
przed podaniem do publicznej wiadosoiopodlegay zatwierdzeniu przez Sekretarza;

2) kryteria wyboru, o ktérych mowa w ust.4 pkt 8g wahcznika nr 2 do Regulaminu
zatwierdza Burmistrz;

3) ogtoszenie powinno zawiera

a) nazw i adres jednostki,
b) okrelenie stanowiska uezlniczego,

c) okr&lenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wadniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nicmiszlzdne, a ktére z nichas
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gagniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

4) czas publikacji ogtoszenia na tablicach inforgijiagch oraz w BIP wynosi minimum dwa
tygodnie przed terminem rozpacia przyjmowania ofert kandydatow;

5) termin do sktadania dokumentéw okmny w ogtoszeniu o naborze, nie meoby krotszy
niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wP Blna tablicy informacyjnej
w Urzedzie;

6) niezwitocznie po zatwierdzeniu dokumentow, o ktorgabwa w pkt 1 inspektor dkadr:

a) zamieszcza ogtoszenie 0 naborze oraz formulagiszeniowy na tablicy
informacyjnej Urzdu i wBIP,

b) w przypadku decyzji Burmistrza o publikacji ogtesa w innych miejscach przesyta
tamogtoszenie o naborze,

c) przekazuje Przewodnigzemu Komisji Rekrutacyjnej ogtoszenie o naborzstalone
kryteria i zasady oceny oraz zestaw gytastowych, o ktérych mowa w ust.4 pkt 8.
Opracowane pytania testoweoufne i stanowd tajemnie stuzbowa.

6. Sktadanie dokumentow konkursowych.
1) na dokumenty konkursowe sktaglaje w szczegolngci:
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy lub CV,
c) kserokopigwiadectw pracy,



d) kserokopie dyploméw potwierdaajych wyksztatcenie,
e) kserokopie Zaviadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego @rdorzystaniu z petni praw
publicznych,

g) cswiadczenie o niekaraldoi za przesgpstwa umyline.

2) dokumenty konkursowe w formie pisemnej skladgmeez osoby ubiegge se
o zatrudnienie mag by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowiskedmnicze;

3) Dokumenty sktadane w formie kserokopii musz& Ipptwierdzone za zgodsd z
oryginatem.

7. Analiza dokumentéw konkursowych i ogtoszenigylikandydatow spetniagych
wymagania formalne.

1) po uptywie terminu skfadania ofert Komisja rekayjna dokonuje oceny formalnej ofert
poprzez poréwnanie danych, zawartych w ofercie kosdwe] z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu., odrzucgj oferty nie spetniage ustalonych

wymaga,

2) w terminie 3 dni od dnia uptywu terminu sktadarofert list kandydatéw, ktérzy
spetniaj wymagania formalne okine w ogtoszeniu o naborze wg wzoru stangego
zalcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, zamieszczansi tablicy informacyjnej
Urzedu i wBIP;

3) lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow ora&h miejsce zamieszkania
tj. miejscowd¢, w ktorej osoba przebywa z zamiarem statego pobytu

4) lista kandydatéw spetnigjych wymagania formalne ¢bizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru;

5) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile €lo naboru, stanowiinformacg publiczry
w zakresie oltym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem wmdniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

6) osoby spetniace wymogi formalne ssdopuszczone do kolejnego etapu naboru, podczas
ktGrego przeprowadzane sesty. Inspektor ds kadr informuje narpie o terminie i
miejscu przeprowadzenia testow.

8. Ocena kacowa kandydatow

1) na ocea koncowa kandydatow sktadajsic test kwalifikacyjny i rozmowa z Komisj
Rekrutacyjm. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie dae i umiegtnosci
niezlednych do wykonywania okéknej pracy. Test sktadagsz dwoch czsci, pierwsza
to test z wiedzy ogoélnej o samadzie terytorialnym, druga - test z wiedzy
specjalistycznej, niezbinej do pracy na danym stanowisku. 2ddy¢ takze zastosowany
test umiegtnosci z zakresu wymaganego na danym stanowiskud&gytanie w t&ie
ma odpowiedni skak punktows. Kandydat w sumie z testu g@maksymalnie otrzynéa
100 punktow;



2) inspektor ds. kadr na podstawie listy kandydattwuszczonych do testu przygotowuje
odpowiedna ilos¢ kompletow testbw i odpowiada za obsiugtechniczi
przeprowadzenia testow;

3) testy przeprowadzacesiie p&niej niz w terminie 7 dni od dnia uptywu terminu do
sktadania ofert w obecic Komisji Rekrutacyjnej;

4) Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny testow, gatgwuje list kandydatow, ktérzy
uzyskali wymagamliczbe punktdéw i przekazujeajPrzewodniczcemu Komisiji;

5) osoby, ktére uzyskaty liczbpunktéw zgodnie z ust. 4 pkt 8 lit.d dopuszczoneds
kolejnego etapu naboru, podczas ktérego KomisjaiRakyjna przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami, ktérych celem jestwgzanie bezp&edniego kontaktu z
kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych ofercie konkursowej. W toku
rozmowy bada si

a) predyspozycje i umighosci kandydata decydage o prawidiowym wykonywaniu
powierzonych obowizkow,

b) posiadaam wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktorej ubiegagsi

o stanowisko,

c) obowizki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

6) kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej po zakwzonej rozmowie ocenia odpowiedzi

kandydata na zadane pytania i przydziela punktiali 8d 0 do 100;

7) Komisja wpisuje oceny punktowe do arkusza ocgnwzoru stanovegicego zatcznik Nr 5

do Regulaminu;

8) Liczba punktow mdiwych do uzyskania przez kandydata za test i zamamw
kwalifikacyjna musz by¢ sobie réwne.

9. Wybor kandydata oraz spaxdzenie protokotu

1) z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjparzsdza protokdt wedtug wzoru
stanowicego zadcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, ktéry podpiswszyscy
cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Protokdt zawiekaszczegodlnéci imiona i nazwiska
oraz adresy zamieszkania niec@d] niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagéareslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) przewodniczcy Komisji Rekrutacyjnej niezwitocznie dostarcza tpkdt Burmistrzowi,
ktory podejmuje decygj o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia. O promjizy
nawizania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamjestypisemnie, niezwtocznie
po zakdczeniu naboru przez inspektora ds.kadr;

3) wszystkie oferty kandydatéw, ktore wpdy w zwiazku z ogtoszonym naborem
| pozostad dokumentag zwiazara z przeprowadzanym naborem przekazuje si
inspektorowi ds.kadr;

4) kandydaci wymienieni w protokole, ktorym nie tmda przedstawiona propozycja
nawigzania stosunku pracy otrzymupisemm odpowied o wyniku naboru, miejscu



ktore pdréd najlepszych kandydatéw zhji o odmowie zatrudnienia. Dodatkowo
otrzymup informacg, ze jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru nie przyjmie
propozycji nawazania stosunku pracy lub §je stosunek pracy osoby wylonionej
w drodze naboru ustanie wagu 3 miesicy od dnia hawizania stosunku pracy raove
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejospby spérdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole;

5) kandydaci, ktorzy nie spetnili wymogow formalhycoraz ci, ktérzy nie uzyskali
wymaganej liczby punktéw z testéw otrzymupformacg o niezakwalifikowaniu si do
nastpnego etapu;

6) kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kui@ikcyjnej, a nie zostali wymienieni w
protokole otrzymuyj informacg o wyniku naboru;

7) pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w razme kwalifikacyjnej otrzymuj pisemne
podzikowania. Podzkowania przygotowuje i rozsyta inspektor ds. kaue, p&niej niz
w ciagu 5 dni od zaké&czenia rekrutacji. Poddtowania podpisuje Burmistrz.

10. Podanie do publicznej wiadoseoinformacji o wynikach naboru

1) informacg o wyniku naboru wg wzoru stanagego odpowiednio zatznik nr 7 lub nr 8
do niniejszego Regulaminu inspektor ds.kadr umiesza tablicy informacyjnej Ugdu
i w Biuletynie Informacji Publicznej w terminie 14 dod dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakezenia procedury naboru,w przypadku, gdy w jegoikeymie doszito
do zatrudnienigadnego kandydata;

2) informacja zawiera: nazwi adres jednostki, okékenie stanowiska ueziniczego, img i
nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce esmkania, uzasadnienie
dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienieatiadnieniazadnego kandydata na
stanowisko urgdnicze;

3) informacg 0 wyniku naboru upowszechnia sv sposob okrdony w pkt 1 przez okres co
najmniej 3 miesicy;

4) jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru nie pagypropozycji nawazania stosunku
pracy lub jéli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabgstat wciagu 3 miesicy
od dnia nawgzania stosunku pracy, Burmistrz mozdecydowa o zatrudnieniu na tym
samym stanowisku kolejnej osoby $pml najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole;

5)w sytuacjach nagtych potrzeb Wdu i koniecznéci zapewnienia prawidtowego jego
funkcjonowania, Burmistrz nmie bez przeprowadzenia naboru w sposéb stkmg
niniejszz procedus, powierzy petnienie obowszkow lub czasowe zagistwo na
stanowiskukierowniczym osobie dtlacej pracownikiem Urgu na okres nie diszy niz 3
m-ce, pod warunkiem réwnoczesnego rozgoigzprocedury naboru na to stanowisko;

6) w sytuacjach nagtych potrzeb pracodawcy i kamedci zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania jednostki organizacyjnej miasta @wa), Burmistrz mae bez
przeprowadzenia naboru w sposob ékmey niniejsa procedus, powierzy petnienie
obowiazkéw lub czasowe zagistwo na stanowisku dyrektora, kierownika tej jestkib
i niektérych ich zaspcow (okrélonych w statucie tych jednostek) osobieddre]
pracownikiem tej jednostki na okres nie i@y niz 3 m-ce, pod warunkiem rGwnoczesnego
rozpoczcia procedury naboru na to stanowisko.



11. Sposob pogbowania z dokumentami konkursowymi

1) dokumenty konkursowe kandydata, ktory zostanigomiony w procesie rekrutacji
zostan dofaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty konkursowe pozostatych oséb, ktéreaegsie naboru zakwalifikowatyesdo
etapu testow i rozmowy kwalifikacyjnej, po zakaeniu pospowania kda zwracane
kandydatom za pokwitowaniem.



