MOSINA

ZARZADZENIE NR BG 00501.25.2015r.
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 17 lutego 2015.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r.,

poz. 1515 tj) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2014r. poz. 1202 j.t.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na

wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mosinie, stanowiacy zalacznik do

zarzadzenia.
§2.
Wykonanie zarzadzenia powlierza sie Sekretarzowi Gminy Mosina.
§3
Traci moc Zarzadzenie NR SG. 00501.369.2013r. Burmistrza Gminy Mosina z dnia 25 marca 2013r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw ogloszonych po dniu

wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
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Zatagcznik do Zarzadzenia
Nr.BG 00501.25.2015r.
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 17 lutego 2015r.

Regulamin

przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne

1.

kierownicze stanowisko urzednicze
w

Urzedzie Miejskim w Mosinie.

Rozdzial I
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na

wolne kierownicze stanowisko urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Mosinie okresla spos6b

i zasady przeprowadzenia naboru kandydatéw:

1)
2)

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, w tym stanowisko Sekretarza;

na wolne stanowisko urzednicze.

Nabér kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

§2

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie Burmistrza Gminy Mosina lub osobe przez niego
upowaznions;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie Urzad Miejski w Mosinie;

Referacie nalezy przez to rozumie referaty Urzedu Miejskiego w Mosinie, samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz réwnorzedne
komorki organizacyjne o innej nazwie;

Kierowniku - naleZzy przez to rozumie kierownika referatu lub osobe zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy oraz kierownika réwnorzednej komdrki organizacyjnej
0 innej nazwie;

Ustawie - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie niniejszy reguiamin;

BIP - nalezy przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej
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§3

1 Decyzjg o rozpoczeciu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie podejmuje Burmistrz:

1) zwiasnej inicjatywy;

2) nauzasadniony wniosek kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy.

2. Burmistrz, kierownik Referatu do ktérego prowadzony jest nabér, lub Sekretarz Gminy:

1) Wypetnia wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze lub na wolne stanowisko urzednicze, wz6r wniosku stanowi zatgeznik nr 1 do
Regulaminuy;

2) Przygotowuje opis stanowiska;

3. Na podstawie opisu stanowiska Sekretarz Gminy lub Referat Organizacyjny niezwlocznie
opracowuje tekst ogtoszenia o naborze.

4. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

§4
1. Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty w formie pisemnej za posrednictwem poczty lub
osobidcie, w miejscu i w terminie wskazanym w tre$ci ogloszenia.
2. Dokumenty kandydata uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do Urzedu
w terminie wskazanym w treéci ogloszenia o naborze.
3. Dokumenty ztozone przed terminem ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania.

§5
1. Osoba ubiegajgca sig o wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub stanowisko urzednicze
obowigzana jest przedstawié:

1) Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane odrecznie;

2) List motywacyjny - podpisany odrecznie;

3} Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

4) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane odrecznie;

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe
- podpisane odrecznie;

6) Kklauzula o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia



1)
2)

1997r. o ochronie danych osobowych - podpisang odrecznie;
W tresci ogtoszenia o naborze moze zosta¢ sformutowany wymoég przedstawienia dodatkowych

dokumentéw poza wymienionymi w ust.1.

§6

Postepowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub na wolne
stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru sktada sie z trzech etapéw:
1} Oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatéw;
2) testu wiedzy;
3) rozmowy kwalifikacyjnej.
W uzasadnionych przypadkach na wniosek Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej,
postepowanie rekrutacyjne sktadat sie moze z dwéch etapow:
oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatéw;
rozmowy kwalifikacyjnej.
W ramach etapu testu wiedzy moze zosta¢ przeprowadzony test praktycznych umiejetnoéci
obstugi programéw komputerowych wymaganych w tresci ogloszenie o naborze oraz test bedacy
analize stylu zachowan kandydata.
Rozdziat 11
Komisja
§7

Postepowanie rekrutacyjne, o ktérym mowa w § 6 ust.1i 3 przeprowadza Komisja powolywana
przez Burmistrza.
Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkéw, w tym z:

1) Przewodniczacego Komisji;

2) Sekretarza Komisji;

3) Czionka Komisji.
Burmistrz powotuje w sktad Komisji osobe sprawujacg nadzér nad referatem do ktdrego
prowadzony jest nabor, Kierownika Referatu do ktérego prowadzony jest nabér; w przypadku
stanowisk samodzielnych inng osobe wskazang przez Burmistrza.
W sktad Komisji w uzasadnionych przypadkach jako czlonka Komisji, Burmistrz moze powaota¢
Konsultanta zewnetrznego.
Praca Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Burmistrza.
Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegblnosci:

1) Przygotowanie pytan do testu;

2) Przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatem;
3) Ocena kandydata;
4) Podjecie decyzji o wyborze kandydata lub o braku rozstrzygniecia naboru.
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Za prawidtowos¢ dziatan komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial III
Etapy naboru
Etap 1 - ocena formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatéw.

§8
Po uplywie terminu okre$lonego w treéci ogloszenia o naborze dokumenty zlozone przez
kandydatow s analizowane przez Sekretarza Komisji pod katem spelnienia wymagail
niezbgdnych, okreslonych w treéci ogtoszenia.
Sekretarz Komisji po dokonaniu analizy sporzadza liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania
niezbedne, okredlone w tresci ogtoszenia o naborze z informacjg o liczbie nadestanych ofert.
Nie dopuszcza sig do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatéw, ktdrzy nie spetniaja

wymagan niezbgdnych okreslonych w treci ogloszenia.

Etap 2 - test wiedzy
§9

Test wiedzy bedacy testem jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru sktada si¢ minimum z 12 pytan.

§10
Do testu wiedzy zostajg zaproszeni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne, okreslone
w tresci ogloszenia o naborze.
Kandydaci, ktérzy zostali zaproszeni do testu wiedzy zawiadamiani sa prze Sekretarza Komisii,
0 terminje i miejscu testu pisemnie, droga elektroniczna, telefonicznie lub w inny przyjety
sposéb. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Sekretarz Komisji robi adnotacj¢ opatrzong datg
i podpisem.

§11

Test wiedzy odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Sekretarza
Komisji

W przypadku niestawienia sig lub spéZnienia sig kandydata na test wiedzy lub niesamodzielnego
napisania testu, Sekretarz Komisji podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru.
0d decyzji Sekretarza Komisji nie przystuguje odwotanie.

Komisja Konkursowa dokonuje oceny testéw wiedzy przyznajgc jeden punkt za kazdg

prawidlowo udzielong odpowiedz.
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2)

3)
4)

5)

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacyjna

Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Przewodniczacy Komisji.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie kandydatéw, ktérzy uzyskali najwieksza liczbe
punktéw z testu wiedzy.

Kandydatoéw dopuszczonych do kolejnego etapu naboru zawiadamia sie przez Sekretarza Komisji
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej pisemnie, drogg elektroniczng, telefonicznie lub
w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadamiania kandydata Sekretarz Komisji robi adnotacje,
opatrzong data i podpisem.

W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja podejmuje decyzje
o wyKkluczeniu go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje
odwotanie,

Przez niestawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie spéZnienie dtuzsze niz 15 minut.

§12
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonania bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych nadestanych przez kandydata,
a takze zbadanie predyspozycji i umiejetnoéci kandydata w tym:
1} posiadanej wiedzy merytorycznej potrzebnej na aplikujace stanowisko;
2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata;
§13
W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pigciu kandydatéw spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
Sekretarz Komisji z przeprowadzonego naboru sporzadza protokdt, wraz z uzasadnieniem
i przedstawia go Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Protokét z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na dane stanowisko.
Burmistrz podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia Kandydat lub akceptuje

brak rozstrzygniecia naboru,
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Rozdzial IV

Postanowienia koicowe

§14

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczanie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowana w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Dokumenty, zlozone bez zastrzezonej formy pisemnej, dokumenty zlozone przed terminem
umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu oraz dokumenty
kandydatéw nieprzyjetych podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od daty dokonanego
wyboru Kandydata. Ze zniszczenia dokumentéw pracownik Referatu Organizacyjnego sporzadza

protokét.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzenia naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Mosinie,

Whniosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze / kierownicze
Zwracam sie z proébg o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na

wolne stanowisko urzednicze /kierownicze.
A U1 (=) - Yon U= OO U O U PSP PSR
Stanowisko:
Ds......... ST . O S SR S-S S T e s
Zwigkszenie zatrudnienia;

o Tak

o Nie

Uzasadnienie

Zalaczniki do wniosku:

2. L R T L T T L T T T R T T PR TTTITRT T

podpis Kierownika Referatu
o Wyrazam zgode na rozpoczecie naboru

o Nie wyraiam zgody na rozpoczecie naboru
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Podpis Burmistrza Gminy



