ZARZADZENIE Nr 42/07
Bormistren Miasta i Gminy
Pintrlodw Kojawski

& dnia 285 wrzesnia 20007 rakn

w sprawic nstalenia regulaminn naborn na wolne stanowiska urzpdnicee w Uregdzic
Minsta i Gminy w PFiotrkowic Kuojawskim oraz na wolne stanowiska Kierownilidw

eminnyeh jednostel organizacy jnych.

Ma podstawie arl, 3ooust, 2w oewiggko 2 art, 4 pkt 4 ustawy 2 dnia 22 marea 1990 r,
o pracownikach samorzgdowych (D 1), 2 2000 ¢ Nr 142, poes 1393 2 pden, zm."y zarzadzn
Arg, co naslepuje;

&1
Wpreweadram regulamin noboru na wolne stanowiska urzednicze w Urredzie Miasta i Gminy
wo PMotrkowie Kujawskim otaz na wolne slanesiska Kierownikow eminoyeh jednostek
orpanizacyinyeh - stanowiaey zatqeenik do zarrgdsenia.

82

Weulzdr nad realizacjn zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy,

Farendeenic wehodz wzyveie 2 dnicm podplzania.

| Amiany wymienione] ustawy zostaly oploszone w Dz, U, 2 2002 ¢, Nr 113, poz, 954, Nr214, poz. 1306,
2005w Mr I, pee. T N 122 poes 1020, 2 2006 5, Mr 79 poe, 349, Ke 169, poe, 1200, Nr 170, poz. 1218,



Zalacemk dophregdeenia Xe 4207
Furmistrea hhiasta 1 Giminy
Protrkaw Bujowski

2 dia 28 wrezesnia ZO07 roka

REGLLANMIN NARORU NA WOLNE STANOWISKA URALEDNICAL
W HRZEDATL MIASTA LGMINY W PIOTRKOWIE KUILTAWSKIM
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
GRINNYCH JEDNOSTERK ORGANIZACYINYCH

Rordzial 1
Postanvwienia egdine
&1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad salrudniania na walne stanowiska uregdnices
w Ulregslzie Minsta § Gininy Piotrkdw Kujasski oraz na stanowiskoch Kierownikdsw gminnveh
jednostek orpanizacyinveh w oparcio o otwarty | konkurencyiny nahdr,
2. Fatrudnienie, o ktdrym mown woust, 1 nastepuje na podstawic wmowy o prace.
3 Pricownikiem samoregdowam mode byé osoba, odpowiadajgea i speloinjgea warunki
okredlone woart. 3 vstawy 7 dnin 22 marca 1990 ¢, o pracownikach samarzadowych (T 1
# 200 o N 142, poe, 15393 ¢ pddin, wmL ),
4, Stosowanic zasad wprowadzonveh ninigjszym repulaminem nie dotyeey;
1/ stanowisk obendranych na podstawie wybory | peswolania,
27 stamowisk pomeeniczyeh i obslugi,
A pracownikow, ktdryeh status okredlajg inne praepisy nid ustawn o pracesamikach
samorzadowyeh,
4/ pracersnib ooy salnelnianyeh no zastepstwo {dotyery zastgpstwa 2 powedu choroby
macicrzynstwa 1 wypadkow losowych),
5 pracownikdw zatmdninnveh wowyniku awansu sawodowezo lub precsuniceia
wewnglrenego
al warunkiem wavskania awansu jest oleeymanic bardzo dobrej  opini
o dolycheznseae] pracy, posiadanie niezhbadnyeh kwalifiknchi oraz spetnienie
fermalnyeh wrmopdw charaktervstyeanyveh dia donego stanowiska pracy,
b o zminng stanowiska uresdniceezo wiieskuje kicrownik komarki
ormmizacyine w Urzpdzic Miasta 1 Gminy do Burmistrza, w formie pisemne]
i # podanicm vzasadnienia
c) awansowanie peacownikdw Jub precsumeein wewnetezne na ne stanowiska
arlbrwy 535 na rusadach okredlonyeh w rozporzadzeniu Rady Ministeow = dnia
2 sierpnia 2005 r.ow sprawie zasad wynagrdamia procownikow samorzgdosveh
znirudnionych wourzedach gmin, starosteach pewiatowsych | uzedoch
marszatkowskich {De UL WNr 146, poz, 1223 22 2m,),



Rozdaial T1

Podjgcie deeyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
b2

1. Sekretarz Miasta i Gminy oraz Kierownicy Referatdw Urzedu Minsta 1 Gminy zobmsiazani
s do monitorowania potrzeb kadrowyeh | prognozowania moggeych wynikngé w preyseode
kit
2. Decyzie o rozpoczgein procedur rekrutacyinyeh podejmuje Burmistre Miasta i Cirniny,
wooparcin o woiesek przedsiawiony preez Sekretarea Missta | Geiny lub Kierownika
Referatu Urzedn Miasta i Gminy o wakujieym stanowisku urzedniczam.
Wadr wriosku stanowd zadqozadk ne 1
3. Whiosek powinien by preekazany, co najmnie]  micsigoznym wyprzedzeniem,
4. Osoba uprawniona do zlegenin wniosku zobligowana jest o precdlofenia wroz
7 woioskiem do akeeptacji Burmistrzewi Miasta | Gminy opisu stanowiska na wakujges
mHEjsCT Pracy.
5. Opis stanowiskn winicn zawierad:
dnizwe stanowiska procy i miejsce w strukiuese organizacying,
2 dokladne okredlenic wndad wokomsvwanveh na stanowisko pracy,
3/ okreslenie srezepdtomarch wymagan worakresic kwalifikaci i predysporyeii osoby,
Klor ma jo zzjac,

4f akreglenie nierbednego wyposagenia oo sianewisko pracy,

5 akredlenic obowigzlkaw stuzbowsyceh oraz zakresu odpowiedzianosei,

& cwentualnie inne ceynnild oloredlajace indywidualny charakter danego stanowizhy

pracy,

6. Citdwnym celem rekruacii jest pozvskanie najlepszveh procownikéw oraz jawnosé
prostepowania rekriacynape,

Rozdzial 111
Fiapy naborn
§3

L. Powetanie Komisii rekoutacyjne),
2. Optoszenie o naboree na wolne stanowisho w Biuletynie Informacii Pulslicene) swang
dalej RIP,
I Preyvjmowanie dokumentow | ich ocera,
4. Wstepna ocena zhozonyeh dokumentdw aplikacyinyel,
3. Ogloszenie kandydarde w BIP, ktdrzy wypelniaja warunki zgodnic z ogloszeniem
o naharre,
. Postepowanic speawdzajgee umicietnodel | wiedze kandyelntdan
1] test kwalifikacyjny,
21 reemereea kwalifikoeying,
T Sporzgdzenie protokolu ¢ nabor | predstawienie po Burmistrzowi.
8. Pedigeie decyrii o zatrudnieniu § podpisanie nmowy o prace,
. Dplaszenic wynikdw nabora w BIF



Rozdzial 1V
Pownlanie Komisji Hekrutaeyjnej

g4

1. Komisig porsehuje Burmistez Miasta @ Gminy,
2% ekl Kamisji rekrutacyine) wehodezg:

L/ Sckretarz Miasta @ Gminy,

2! Kierownik Beferatu (komdorki orpanizecvine] ) wooskogaey o saindnienie,

N Pracownik deinthu Kidr, bedgey jednoczesnie sckretameem Komisj,

4/ inna oseba ppewazniona przez Bummistrza Miasta § Goniny.
3. Komisja pracuje w skladzie nie mnigjszym nix iy osoby,
4. W procach Komisji ulegn wylpezeniu osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinewatym  do deapiego stopnin wlhjeznie,  osoby,  kidm o hierse  wdzial
wopostepowanine konkursowsym (wobee kandedata na wakujgee stanowisko), alho pozasiaje
w stosunku pravwnym lub faktyeznym, ktore more hudzié vzasadnions watplivodel eo do jej
bezstronnosei.

Hordzial V

Oglosrenie o nahorze nn wolne stanowisko

o

§

1. Orgleszenie o wakujacem, urredmicavm stanowisko pracy oblisaloryinie cplases sie w BIP
oraz i lakliey aghaszen w Uregdzic Minsta 1 Gminy,
2, Mealiwym i dopuszezalnyin jest wmieszezenie informacii w innych publikatmach np
woprasie lokalne),
3. Oploszeniv nn woelne stanowisko winne zawierné:

1 nazwe i adres urzedu Ll jednosthi organizacyjng),

2 ekredlente stanowiskn ursgdniveepo,

i okredlenic waimagan  zpednie 2 opizermn stanowiske = wwzglednicnicm

wymaganych. niezbednyeh i dodatkowych,

4f wvkaz zadon na danym slamoesiskn,

34wk woaemaganych dokumentdw aplikacyjnveh,

6 ekreglente terminm L migjzea sklulania dokument ey,
4. Termin do sklwdania dokomentdw nie mofe by keotsey oz 14 dni licege ol daty
optoszenia w BII" oraz na tablicy ogloszen,
A Wedr optoseenia stanowi sedgeonit e 2



[rerddzial W1
I'rexjmowanie doloumentow aplikacyjnyeh

i

1. Wymagane dokumenty aplikacyine to:
L list motywacyjny,
I avcionys (CV) z dokladnym apisem przebiesn pracy saaadowe],
3 oryoinal kwestiomarivsza osobowegn,
4 kserokopie Swiadectw pracy (pogwindezone prrez kandydaln zn zoodness
zoryginalem),
H eadwiadezenie lekarskie o braku preeciwwskazan sdrawatnych do FjmMovaAnezn
stanowisk,
6 kserokopie dokumentow potwienlzajgeveh wyksztalcenie i kwaliBkacje ravodowe,
T edwiadezenie o niekaralnoded,
& iome dekumenty.
2. Ranmdydaci skladajg takie oprocz dokumentdw wymienionyeh w ust. 1 pkt 1 - 8
oiwiadezenie, e kandydat nic byt karany zakazem pehienia fuskeji Kierownicoveh
zwigzanyeh 2 dysponewaniem  S$rodkami publiczoymi, o ktdran mowa wo ustawie
o namuszenin dysevpling finansdw publicenvel,  ponadio kandwdaci na stanewiske
kierowmicze skiadajn aulorsky propozyeje pracy,
3. Dokumenty aplikacyine skladane preez ubicgajneveh sig o zatrudnienie mogs byd
praximowane  tylko o ukaziniv sic ozloszenia o arpanizowanym naborze na wolne
stanewisko §tvlko w formie pisemnej.
4. Mie bedn prayimowane dokumenty aplikacyine pora oploszemem,

Rozdziat ¥11
Preeprowadzenie Konkursu

&7

Konkurs preeprowadza sig dwoetapows:
¥ w pierwszym etapie Kemisio rekrutacyina dekonuje analizy dokumentéw aplikacyinych
pod wazgledem formalnym oraz ustala listg kandydatéw dopuszezonyeh do drgiepo etapu
konkuesu,
2fwyhanienie nastepuie w drugim etapie, a oceniane a9 nastepuiqce elementy:

a) ocena mervlorvezna zlogonveh dokumentdw,

b} test kwalifikacyiny jezeli komisia vznata keniecznodé jego preeprowadzenia

el rozmowa kwalifikacyina,

&8

L. Analiza formalna polega na zapoznaniu sig preez kemisje 2 aplikacia nadestana preee
kandwdata i pordawnanie joj 2 wymapaniami zowartymi w ogloszeni,

2. Wynikiem analizy formalngj dokumentéw jest wstepne akresfenie preydatnodel kandydata
do pracy na danvm stanowisku,



3. Warunkiem udsialn w dalszym postgpowanin konkursowym Jest spelnienie avmogiw
formalnyveh wynikajgeveh 2 treded art, Sust. 1,3 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowech
oraz zawarlyeh w ogloszenin o naborze (oceniane metada spelnia ! nie spekhnia).

4. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow (zawartepn w ogloszeniu) i watepne selekeji,
umieszeza sig w BIP listg kandydatdw, ktorzy spelninia waranki formalne okreslone
woogtoszeniu, Wdr listy kandydatdw stanowi zalqezmik e 2.

= Sporzgdzena alfabetyernie lista zowiern imiona i nazwiska kandvdatéw omz ich miejsce
zumicszkanin w rozumienin preepisiw kodeksu cywilnego.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugieps ctapu zostajq powiadomieni na pidmie,

7. Lista kandydatow umieszezona jest w BIP do chwili oaloszenia astntecznyeh winikiw
nabor.

8. Informacje o kandydatach, ktéezy 2pkasili sig do nahor stanowis informacie puhlicens,

&Y

L. Szerzepslowa analiz orz ocena mervioryeena Ziozonyeh dokumentéw pre 7 psehy
uhicgajace sie o satrudnienie:
1 eveny mervioryernes] dokonuje kazdy celonek Komisi rekritacyine preydzielmac
punkty woskali [-10, prey ezvm najwyzel punktawani sa kandvdaci Fesiadajyey:
a) wkselaleenie wyrsze magisterskie (prawniere, administeacyine lub
specjalistyezoe niezbedne na zajmewanym stanowisku),
b} wiedze 2 wakresu ogélneps i specjalistycznegn, wymagane Uprawnienin
i egraminy zawoedowe,
o) dodwiaderenie sawodowe,
2z oceny menytorveznei dokumentéw aplikncyinyeh aparzgdza sie notatke, ktérn
parafiga cztonkowie komisji.
2. Test kwalifikacyiny (w zaleznodel od deeyz]i Komisji),
1/ test opracowuie kemisja lub inna wskazana preez Burmistrza osoba,
2f celem testu jest sprasalzenic wisdzy § umigivtnogc,
3¢ karde pytanie woiedcie ma okredlong skale punkiowa,
Af aprawdzany rest parafuja wszysey czbonkowie Komisdi,
3. Rozmowa kwalilikacyjoa
|{ eelem rozmawyiest weryfikacja informacii zawartveh w aplikocji,
2f sprawdeenic wiedzy na temat funkejonowania samarzadu gminnepn,
3 celdw zavwodawyeh kandydata,
A sprawdzenie predyspozyei | umisietnosel kandydala pwarantujgeveh  prawidlowe
wykanywanic powierzonyeh abowinzkiw,

810

1. I'o preeprowadzeniv konkursu Komisja usiala wamik, wskazujae kandydata, ktoey uzyskal
najwicksza sumaryesnic ilodé punkidw,

2. Ze swoich czynnode! Komisja sporzadza protekal, kidnye pedpisuin celenkawic Komisji.

3 OWedr protokoelu stanow zafigeznil e 4



Rozdzial ¥111

Oglosrenic wynilidw naboru,

§11

1. Informacje o wynikach konkurse upowszechnia sig w terminice 14 doi od dria zatrudnienia
wybranepgo Kandydata lub vakofcrenia procedury nabom, w peevpadku, pdy w jepn weniku
mig doszlo do zatrudnienia zadpoego kandydata,
2. Informacia powinna zawiernd;

) e jednostki,

b} ekreslenie stanowiska wrzedniceego,

chimig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkanin,

d) uzasadnicnic dokonanego wyhore kamdydata, albo vzasadnienie

niezatrudnienin sadnezo kandydata,

3. Inlormacje o wynikach nakor upowszechnia sig w BIP i oo tablicy oploseen prees akres
co najmoig] 3 miesigey, Wedr oglescenia wanikow naboru stanowd zefgeznit we 5 do
ninigjsrepo regulamin,

A, Jereli stosunck pracy osoby wylonionej w drodze naborie ustal wcigeu 3 miesicey od dnia
nawigzania stosunku pracy, molise jest zalrzdnienic na tvm samym stanewisku kolejne
osaby spodrod nojlepsaveh kandydardw wamicnicoyeh w protokole tego nabor, Preepizy vst
I, 2, 3 slosue sie odpowicdnio.

Rozdzial 1X
Spasith postypoveania z doliumentami aplikacy jnymi

g12

l. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kwdey woegral konkurs zostain wigezone doookd
asohowych,

2. Dokumenty osal zatowalililowanyeh o 11 elapu pracchowerwane sq #zeodnie 7 instrukejy
kancelaryjna,

3. Dokumenty aplikacyvine pozostalveh sa odsylane,

Rordsiat X
Warunki zatrudnienia pracownikiw
13

L. Pracownik poddejmiacy proce mede byé zatradniony tylke na okres prabny wynoszqey

maksymalnie 3 missigee. Po okresie proboyvm berpodrednd preelodony mode wiioskowad
o przediuzenic nmowy na cras okredlony da | raku,

2. W urasadnionveh  preypadkach  Bummistrz Miastz © Goiny pedejmuie  decyzjp
oornlrudnienio na innych warinkach niz w st 1, aswigzone wjest 2 doeym dodwiadczentem

i wasakimi kwalifikacjami,



SALACENTE NR T

Piotckdw Kujawski, dnia s

Wninsel

o prexvjpcie nowego pracowinika

Swracam sl z  proshg 0 wercoecie

il m atanowisko

................................................................................................................................ w o referocic

(RomAree OTEAMIZASIIILE]D (oo o e e e

Wakat powstat w prespadhku muin.:
ad L:rlr::pu 'ﬂ;‘}'u|iﬂ'.'\-e!1.'-'cffs_'fr pracowniki,
h) urlopu bezplatneps pracownika,
) preejscia pracosnika pa emeryourg, rente,

o} poewstanie nowe komorki,

el Emiany przepisow prownyeh, wprowadzenin nowyeh zadan do realizaci,

£ inngj usprawiedliwione nicobeeneded w pracy,

g} innej syvtoacyi,

lzasadnienie:

data, podpis | piecrec kicrownika referaty

{komarki oreanireevineit lob osoby aposaimione]

Ladavenik;
1. Owpis stanowiska pracy



Ao FORMULARY OPISIT STANOWISEA PRACY W URZLDAI
W PIOT REOWIE KUTAWSKIN

1. Nazwa stanowiska procy;

..................................................................................................................

..................................................................................................................

WY MAGANIA KWALIFIKACYINE
L. Wksztaleenie (charnkier typ szhobek:

..................................................................................................................

3. Umiejeinoesel zavwedowe:

¢ MIASTA T GMINY



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glinene;

.......................................................................................................................................................

2, Zadania pomoecnicze;

3, Zadania okresowe :

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

0. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIK A
1. Zasady vdpowicdzinlnodel procownika na stanewisku

.......................................................................................................................................................

........................................................ e s T e e



SZALACENIE NR 2

URZAD MIASTA I GMINY W PIOTREOWIE KUJAWSKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

FETTENNEEEE A NI DR b REa e § e s e g e L E BB B E AR E R bR R bR eaa i A iR b ammmaa. e eaan e nm——————

Smazvea stanowiska pracy!
1. Wymapgania niezhedne:
T o 1)
T T e S B £ G T e SO e T
2 Wymapania dodatkowe
A e i N P s R T T R T e T R R s
-'?||l .................
i Sakres wvkomewanyveh zadan na stanewisku:
i e L P o D e s ey sem o L
O
4. Wemagane dokumenty:

1
2)
3
4

3

oy
110

list metyweacyiny,

OV 2 dokladoem opisem prcy wawodowe],

afvpinal kweslionariusza osobowegn,

kserokopic Swiadectsw pracy (pedwinderans prees kandwdala za raodness
z orvpinalem)

zofwinderenie lekarskic o braku preecisowskazan zdeowotryel do
Zajmewanepn stanowiska,

kserokopie dokumentdw poswinderajacveh wykszialcenie,

ofwindezenie o niekaralnnge

odwiaderenie kandydata, so w preypadiu wyboru jego oferty zobowizruie sig
nie  pozestawnd w innye sosunku pracy, ke uniermasliwilby o
wykonywanie obowiazkow w wyminrze 1 elaty,

inne dokumenly o posisdanyeh kwalifikacjach | umigigtnodciach,

kandvdaci na wolne stancwizskhe kicrowmess skhadaia epricz dokumentoos,
o ktorych mowa wyie], avtorsky propozyeie pracy w badane] komdéree Tub
Judnostee organizacyine oraz odwiadezenie, 2o kandydal nie byl karany
zakazem pelnienia funkeii Kierowniceyeh swigzanyeh 2 dvapanowanicm
dradkami publicznymi, o ktérym moewn woustawie o odpewiedzinlnodel
nmaruszenic dyseyvpling finaesow  pullicenych (1200 = 2006 ¢ M 14
poz114]),



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie do dnia
.................................. f20078 -/

pod adres:

"Urzad Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski
ul. Koscielna 1
88-230 Piotrkéw Kujawski

w  zaklejonych kopertach z dopiskiem; ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy W diitl ........ooeveveeereeveennnnn. 0 g20dz. ..oouunn.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Piotrkowie
Kujawskim przy ul. Koscielnej 1 (kadry - pok. nr 9) oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.piotrkowkujawski.pl ~ Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu (054) 2654-180 U .....ovevevvevcveeeieeeeeeeeeeeen.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu przy ul. Koscielnej 1
w terminie do dnia .......ceeevereeierieieriicen




ZALACZNIK NR 3

Lista Kandydatdw spelninjacych wymagania formalne

[(MWoewa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wynilu wsigpnej selelicji nn wiw stanowiske pracy do 11 etapu rekruacii
zakvalifikowali sig nastepujiey kandwdoci spetniajuey wymagania [ormalne okmedlons
wapfoszenio;

Lp. Imig i nuzwisko Migjsce zamiesrkania

Test i rozmowa kwalilikacyina odbeda sie w doit oo, T 1 (11 T

{data i podpis)



ZALACTNIK N&t 4

PROTOKOL 2 PRZEFPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZFEDZIE MIASTA [ GMINY
WIPIOTREOWIE BLUIAWSKIM

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{Mazwa stanowiska pracy)

Lo Wownniku oploszenia o naborze na wiw stanowisko pracy aplikacje preeslato, zhoiovto
SRR L) )
. Fomisja w skladsie;

4. Po pracprowadzeniu naboru {w rvm postepowania konkassowepo) wybrano nastgpuiacych
kandydatdw useerepowanyeh wedluy liczhy uzvskanveh punkidw;

Clocna
Lp. Iimig i nazwiska Adres | menvtomvezng | Waenik Lestn
aplikacii

Wynik | Punkracia
POZIOWY raee
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