BURM -iS_.lr_;‘-."{?—" Zarzgdzenie nr 137.2019
TR 7.F ME SZ NA Burmistrza Trzemeszna
= z dnia 08 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2019 r., poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. Il - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych " (Dz.U. 2019, poz. 1282), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Urzgdzie Miegjskim
Trzemeszna w brzmieniu zalacznika do niniejszego Zarzadzenia, zwany dalej ,,Regulaminem”.

§ 2. Nadzér nad realizacja Zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 211/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 9 lutego 2009 r.
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze” w Urzedzie Miasta i Gminy

w Trzemesznie wraz ze zmianami.

§ 3. Zarzadzanie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla zady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska w Urzedzie Miejskim Trzemeszna.

Decyzjg¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Trzemeszna.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

a) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019, poz. 1289) — dalej u.p.s.,

b) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nalezy
przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,

¢) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzemeszna,

d) urzad — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski Trzemeszna.

Rozdzial 11
Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2

W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powoluje Komisje Kwalifikacyjng w skiad, ktorej
wchodzg:

1) przewodniczgcy Komisji,

2) zastgpca przewodniczacego Komisji,

3) czlonek Komisji.
W uzasadnionych przypadkach sklad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych pracownikéw
Urzgdu.
Skiad osobowy komisji powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwyklg
wigkszoscig gloséw. W przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos przewodniczacego.
Obrady  Komisji s wazne, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 powolanego skladu
osobowego Komisji.
Przed przystapieniem do prac, czlonkowie skladajg o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy
sluzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylgczenie ze skladu Komisji.

§3
Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
informacyjnej Urzgdu, a takze na stronie internetowe;j.
Ogloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.
Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 20 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial I11
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§4
Dokumenty nalezy sktadac w biurze podawczym Urzedu, w terminie, o ktérym mowa w § 3 ust.
3 regulaminu. Za termin zlozenia dokumentéw uwaza sie dziefi wplywu dokumentdéw
w przypadku skladania jej osobiscie, badZ datg stempla pocztowego — w przypadku przeslania
dokumentéw poczta.
Dokumenty, ktére zostang przeslane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
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§5

W terminie 14 dni od uptywu terminu do skladania dokumentéw, Komisja Kwalifikacyjna,

o ktorej mowa w § 2 regulaminu, przystepuje do prac zwigzanych z analizg przedstawionych

przez kandydatow dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogdw

formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

Do zadan Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosei:

a) Dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogdéw formalnych przedlozonych przez
kandydatéw dokumentdw i podjecie decyzji w sprawie dopuszcezenia badz niedopuszczenia
do dalszego etapu postgpowania,

b) Przeprowadzenie dalszego etapu postgpowania (pracodawca powinien okreslié w tym
przypadku czy bedzie to test, czy tez rozmowa kwalifikacyjna),

c¢) Ustalenie wynikéw naboru, w tym ustalenie listy kandydatow uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postgpowania — zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdzial IV
Przeprowadzenie testu badz rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikéw naboru

§6
Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu (lub rozmowy
kwalifikacyjnej).
Test (rozmowa kwalifikacyjna) polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata
niezbgdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Test (rozmowa kwalifikacyjna) obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane:
a) ze znajomoscig podstawowych przepiséw prawa samorzadowego,
b) ze znajomoscia obstugi programow komputerowych i urzadzen biurowych,
¢) zposiadanej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej.

§7
Po przeprowadzonym tescie (rozmowie kwalifikacyjnej) Komisja Kwalifikacyjna przystgpuje
do glosowania.
Kazdy z cztonkdw dysponuje jednym glosem.
Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.
Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych
kandydatéw, ktorzy otrzymali co najmniej 50 % mozliwych do uzyskania punktéw.
W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatoéw uzyskalo rowng liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne glosowanie.
W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstgpuje od wyboru kandydata.

§8
Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdl, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 lit. d)
regulaminu.
Tres¢ okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§9
Po przeprowadzonym naborze przewodniczgcy Komisji niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi
informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokolem z prac Komisji.
Burmistrz niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art. 15
u.p.s.
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