
Zarz4dzenie Nr .&.1.8..t os
Bu rmistrz-a Miasta Jgd rzej owa
z dnia .&5.ai9rptr.t..2ool roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru

urzgdnicze w Urzpdzie Miejskim w Jgdrzejowie.

Na podstawie art.3a ust.2 ustawy z dnia22 marca 1990r. o pracownikach

samorz4dowych (Dz.TJ. z 2001r. nr 142 poz. 1593 ze zm.) zarzqdzam,

co nastQpuJe:

$ 1
W celu naboru kandydatów na wolne stanowiska

i kierownicze stanowiska urzEdnicze wprowadzam do stosowania regulamin

naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w IJrugdzie Miejskim w Jgdrzejowie.

na wolne stanowiska

urzEdnicze

Wykon an ie zar zqdzeni a p owi erzam s ekretarzowi gm i ny.

Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem podpisania

$ 2

s 3



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ4DNICZE
w URZ4DZTE MTEJSKIM W J4DRZEJOWTE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzqdnicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okreóla szczegó\.owe zasady zatrudniania pracowników w Utzqdzie Miejskim

w Íqdrzejowie na podstawie mianowania; pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy

okreSlonych w statucie gminy bqd2 zwiqzku miEdzygminnego oraz umowy o placQ'

z wylqczeniem stanowi sk pomocn iczy ch i ob slugi'

Rozdzial I
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyinei na wolne

stanowisko urzednicze.

$ 1
l. Decyzjq o rozpoczqciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz,

w oparciu o informacje przekazane pruez Naczelnika Wydzialu o wakuj4cym

stanowisku.
2. Informacja, o której mowa pkt.l, powinna byó przekazana np. z miesiqcznym

wyprzedzeniem, pozwalqqcym na unikniqcie zaktócei w funkcjonowaniu danego

Wydzialu (wzór wniosku stanowi za\qcznlkm l).
3. Naczelnik Wydzialu zobligowany jest do przedloZenia do akceptacji Burmistrzowi

projektu opisu stanowiska na wakuj4ce miejsce ptacy.

4. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt.3, zawiera'.
a. dokladne okreélenie celów i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy

oraz wynikaj4cych z tego tytulu obowi4zków obci4zaj4cych zajmuj4cego te

stanowiska,
b. okre5lenie szczególowych wymagaú w zakresie kwalifikacji, umiejEtnoSci

i predyspozycji wobec osób, które je zaimui4
c. okreÉlenie uprawnieú sluZ4cych do wykonywania zadanoraz niezbEdnego

wyposazenla,
d. okreSlenie odpowiedzialnoSci,
e. inne wyznaczniki okreSlaj4ce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
Wzór opisu stanowiska stanowi zalqczniknr 2.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduj4

rozpoczqcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzEdmcze'

Podejmuj4c decyzjE w zakresie wszczEcia procedury Burmistrz

w pierwszej kolejnoSci bada mozliwoSó przeprowadzenia wewnqtrznych przesuniEó

kadrowych (rekrutacj i wewnEtrznej).

Rozdzial II
Powolanie Komisji Rekrutacyj nej

$ 2
1. KomisjE Rekrutacyjn4 powoluje Burmistrz.
2. W sklad komisji rekrutacyjnej mog4wchodzió:

n. Burmistrz lub osoba przez niego upowaZniona,

f,.

6.
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b. Naczelnik Wydzialu wnioskuj4cy o zatrudnienie lub osoba przez niego

upowaZniona.
c. Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowaZniona,
d. Pracownik Kadr bqd4cy jednoczeSnie Sekretarzem Komisji.

3. Komisja dziaLado czasu zakoiczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial III
Etapy naboru

$ 3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko utzqdnicze.
2. Skladanie dokumentów aplikacyjnych.
3. WstEpna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatów, którzy spelniaj 4 wymagania formalne.
5. Selekcja koúcowa kandydatów:

a. test kwalifikacyjny
b. rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporz4dzenie protokoluzprzeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzqdnicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracQ.

8. Ogloszenie wyników naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz€dnicze

$ 4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzEdniczym umieszcza siq:
- w Biuletynie Informacji Publicznej.
- na tablicy informacyjnej w siedzibie UrzEdu Miejskiego.
- w Powiatowym UrzEdzie Pracy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera'.
a. nazwei adres jednostki,
b. okreSlenie stanowiska urzEdniczego,
c. okreslenie wymagai zwiqzanych ze stanowiskiem urzEdniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich s4 niezbqdne,

a które dodatkowe,
d. wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e. wskazaniewymaganychdokumentów,
f. okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentów,
g. termin otwarcia ofert.

3. Ogloszenie bpdzie znajdowalo siq w BIP oraz na tablicy ogloszeú przez 14 dni

kalendarzowych.
4. Przykladogloszenia stanowi zú.qcznlk m 3.



Rozdzial V
Przyj mowanie dokumentów aplikacyj nych

$ s
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, na tablicy ogloszeú oÍaz w Powiatowym

Urzpdzie Pracy nastqpuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów
zainteresowanych prac4 na wolnym stanowisku urzqdniczym w UrzEdzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaj4 siE:
a. l ist motywacyjny.
b. zyciorys - curriculum vitae,
c. kserokopie éwiadectw pracy,
d. kserokopie dyplomów potwier dzajqcy ch wyksztalcenie,
e. kserokopie zaíwiadczeri o ukoúczonych kursach, szkoleniach,
f. referencje.
g. oryginal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj4ce siQ
o zatrudnienie moge byó przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzEdnicze i tylko
w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drog4 elektronicznq
z wyj4tkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoc4 wa2nego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustaw4
z dnia 18 wrzeénia2001 r. o podpisie elektronicznym - Dz. U. z 2001r., Nr 130,
poz. 1450 zpó2n. zm.).

5. Nie ma mozliwoSci przyjmowania dokumentów aplikacyjnychpoza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstppna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych.

$ 6
l. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentów polega na zapoznaníu siQ przez Komisjq

z aplikacj ami nade slany mi pr zez kandydatów.
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych

w aplikacji zWmaganiami formalnymi okreSlonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstppne okreslenie moZliwoÉci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzqdniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatów spelniaj4cych wymagania formalne

$ 7
l. Po uplywie terminu do zloAenia dokumentów, okreélonego w ogloszeniu o naborze

i wstgpnej selekcji, umieszcza siQ w BIP listq kandydatów, którzy spelniaj4
wymagania formalne okreÉlone w ogloszeniu.
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2. Lista,o której mowa w pkt. 1, zawieraimiona i nazwiska kandydatów oruzichmiejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatów spelniaj4cych wymagania formalne bqdzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wyników naboru.

4. Informacje o kandydatach, którzy zglosili sig do naboru, stanowi4 informacjE
publicznE w zakresie objEtym wymaganiami zwi4zanymi ze stanowiskiem
vzEdniczym, okreSlonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Przyklad listy stanowi zalqcznrknr 4.

Rozdzial VIII
Selekcja koúcowa kandydatów

s 8
1. Na selekcjE koúcow4 skladaj4 siE:

a. test kwalifikacyjny
b. rozmowa kwalifikacvina.

Test kwalifikacyjny

$ e
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejEtnoÉci niezbEdnych

do wykonywania okre5lonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedniq skalE punktow4. Kandydat
w sumie z testu mo2e maksvmalnie otrzvmaó 50 ounktów.

Ro"-o*u kwalifikacyjna

s 1 0
l. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi4zanie bezpoSredniego kontaktu

zkandydatem i weryfikacja informacji zawarfych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli równieZ zbadaó:
^. predyspozycje i umiejEtnoéci kandydata gwarantuj4ce prawidlowe wykonanie

powierzonych obowi4zków,
b. posiadan4 wiedzE na temat jednostki samorzqdu terltorialnego,

w której ubiega siq o stanowisko,
c. obowi4zki i zakres odpowiedzialnoÉci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio ptzez kandydata,
d. cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwal ifi k acyjnq pr zepr ow adza Komi sj a Rekrutacyj na.

4. Kaídy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wyników

s l l
l. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, który w selekcji korícowej uzyskal najv'rylszq liczbE punktów z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracQ zobowiqzany
jest przedlo2yó zaSwiadczenie o niekaralnoéci i badania lekarskie.
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Rozdzial X
Sporz4dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

$ 1 2
1. Po zakoiczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzqdzaprotokóI.
2. ProtokóL zawiera w szczególnoSci:

^. okreSlenie stanowiska trzpdniczego, na które byl prowadzony nabór, liczbE
kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiEcej niz 5 najlepszych
kandydatów, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagai
okreSlonych w ogloszeniu o naborze,

b. informacjE o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3, Przyklad protokolu stanowi zalqczniknr 5.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru

$ 1 3
1. InformacjE o wynikach naboru upowszechnia siQ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoiczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnieniaZadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w pkt.l , zawiera:
a. nazwe i adres jednostki,
b. okreélenie stanowiskaurzqdniczego,
c. imiE i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

Zadnego kandydata.
3. Informacjq o wyniku naboru upowszechnia siE w BIP i na tablicy ogloszeú przez ol<res

co najmniej 3 miesiEcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci4gu 3 miesiqcy od

dnia nawi4zania stosunku pracy, moZliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spoSród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt.7,2 i 3 stosuje siq odpowiednio.

5. Wzór ogloszenia stanowi zalqcznrknr 6 i 6A do niniejszego zarzqdzenia.

Rozdzial XII
Sposób postgpow ania z doku mentami aplikacyj nymi

$ 1 4
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostan4 dol4czone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowaly siq

do dalszego etapu i zostaLy umieszczone w protokole, bqd4 przechowywane, zgodnie
z instrukcjq kancelaryjn4 przez okres 2 lat, a nastEpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osób bqd4 odsylane lub odbierane osobiSci e przez
zainteresowanvch.



ZAN-4CZNIK NR r

Wydzial

WNTOSEK
o PRZYJ4CTE NOWBGO PRACOWNIKA

Zwracam siq z proSb4o wszczEcie naboru na stanowisko
w Wydziale
Wakat powstal w przypadku, m.in.:

a. urlopu macierzyúskiego pracownika,
b. urlopu wychowawczego pracownika,
c. urlopu bezplatnego pracownika
d. przejScia pracownika na emeryturg, rentE,
e. powstania nowej komórki,
f. zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g. innej usprawiedliwionej nieobecnoÉci w pracy
h. innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis í pieczgó naczelnlka
wydzialu)

Zalqczniki:
l. Opis stanowiska pracy

2. ZakresczynnoSci
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zAr,$czNtK NR 2

FORMTILARZ OPISU STANOWISKA PRACY W UF(ZI,DZTE MIEISKIM
wJ4DRZETOWTE

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnoSó)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doówia dczenia zawodowe

4a. Doéwiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnoSci

4b. DoÉwiadczenie w pracy w urzqdzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. PredyspozycjeosobowoSciowe

6. UmiejptnoSci zawodowe

B. ZASADY WSPÓL ZALEZNOSCT STUZBOWEI

l. Bezpoéredni przelo2ony



2. Przelohony wy2szego stopnia

Uwagi dodatkowe
a. Pracownik jest slu2bowo odpowiedzialny wobec swego bezpoSredniego przeloZonego.
b. wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca siq do przelozonego vqt4szego stopnia

(poza szczególnymi przypadkami) powinny byó zaopiniowane przez bezpoéredniego
przeloíonego.

c. Od kazdej decyzji bezpoéredniego przeloZonego moana siq odwolaó do przelozonego
wyZszego szczebla.

C. ZASADY ZWERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpoSrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bqd4cych pod nadzorem merytorycznym

D.

1 .

ZASADY ZAST4PSTW NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku zastqpuj e (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastEpowanaprzez (nazwa stanowiska)

E. MISIA I GI,ÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI WYDZIAI,U ORAZ
URZ4DU

CELE

WYDTTAN,

URZAD
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F. ZAKRES ZADAÑ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

l. Zadaniaglówne

2. Zadaniapomocnicze

3. Zadaniaokresowe

4. Zaklócenia dziaialnoSci

5. Zakres ogólnych obowi4zków

6. Szczególne prawa i obowi4zki

7 . Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonuj4cy oceny Metodv ocenv Mierniki oceny

8. Zakres i stopieú samodzielnoÉci na stanowisku

zakres -

stopieú -



9. Zakresirodzq decyli podejmowanych na stanowisku pracy

Urzad i -- i(  i  l ^ l ^ r t r h Á t u  iWewnatrz i Wewnatrz( i

Finansowe

Kierownicze

ODPOWIEDZIALNOSÓ PNACOWNXA

Zasady odpowiedzialnoSci pracownika na stanowisku

wszYscy i  ,  . - ,  i
i

p ¡ u - . q ; , , i . y i * J d z i a l u i " t - t n *

G.

1 .

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnoéci

BARDZO DUZY
(SKUTKI W SKALI
WOTEWÓDZTWA)

(SKUTKI W SKALI
URZqDU)

(SKUTKI W SKALI
WYDZIAI,U)

NISKI
(SKUTKI NA
POZIOMM
ZESPOI,U)

poiredni

Administracyjna

Finansowa

Mienie

WyposaZenie



H.

1 .

KONTAKTY ZEWN4TRZNE

Kluczowe kontakty zewnEtrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

I. UDZTAT. W ZESPOLACHZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

J.

1 .

WYPOSAZENM, STANOWISKA PRACY

Sprzqt informatyczny

2. Oprogramowanie

. A
J. brooKl lacznoscl

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uci4zliwoSci ftzyczne wystEpuj4ce w miejscu wykonywania czynnoÉci zawodo!\rych



CzEstotliwoSó wyj azdów slu2bowych

L. PRZY\MLE"IE I ATRAKCIE STANOWISKA

L. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PF.ZEZDANA PRAC4



Zal4cznik Nr 3

OGI,ASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

( nazw a stanowi ska pracy)

Wymagania niezbpdne:

2. Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c )

3. Zakres wykonywanych zadaú na stanowisku:
a)
b)
c)

4. Wymagane dokumenty:
a) Zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poSwiadczajqcy wyksztalcenie ( dyplom lub zaéwiadczenie o stanie

odb¡ych studiów)
d) kwestionariuszosobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejEtnoÉciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y skladaó osobiScie w siedzibie urzEdu , poczfq
elektroniczne na adres w przypadku posiadanych
uprawnieú do podpisu elektronicznego lub pocztq na adres urzEdu z dopiskiem: Dotycry
naboru na stanowisko w terminie do dnia

.. .... ( nie mniej niz14 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, które wplyn4 do urzEdu po wyzej okreSlonym terminie nie bEdE rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzpdzie Miejskim
w Jgdrzejowie.

Wl,rnagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczególowe CV
(z uwzglEdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byó opatrzone
klauzul4: Wyra2am zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekruÍacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z póán. zm.) oraz ustawqz dnia 22
marca 1999r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. 2001r. Nr 112, poz. 1593 z póán. zm.).
Zalqcznik Nr 4

1 .
a)
b)
c)
d)



ZalacznlkNr 4

LISTA KANDYDATÓW
SPEI-,NIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, 2e w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy

do nastqpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali siQ nastppujqcy kandydaci

spelniajqcy wymagania formalne okreélone w ogloszeniu:

Lp. tmig i nazwisko Miejsce zamieszkania

I

2.

3 .
- 4 .

5 .

(data, podpis osoby upowaZnionej)



LAN,|CZNIK NR 5

PROTOKÓT,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W J4DRZEJOWIE

(nazw a stanowi ska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przeslalo
kandydatów spelniaj4cych wymogi formalne.

(i loéó aplikacii)

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzqdzeniem

nr ....'....'..wybrano nastEpuj4cych kandydatów: uszeregowanych wedlug spelniania

przez nich kr¡,'teriów okreólonych w ogloszeniu o naborze.

4. Zastosowano nastgpuj4ce metody naboru (wyjaSnió, jakie):

Lp. Imip i Nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

1 .

2. .

3.

4..

3.
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5. Zastosowano nastEpujEce techniki naboru (wyjaSnió jakie)

6. Uzasadnienie wyboru

t. Zalqczniki do protokolu:

a. kopia ogloszenia o naborze

b. kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów

c. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokól sporz4dzil

(data, imip i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonków Komisji:

Zatwierdzil

(podpis i pieczpó Burmistrza
lub osoby upowaznionej)



ZaNaczntkNr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska oracv

Informujemy, 2e w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww.
stanowi sk o zostall a wvbranv/ a P anl i

(imig i nazwisko)

zamieszkalyla w ...
( miejsce zamieszkania )

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zal.acznikNr 6A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, 2e w wyniku zakonczenia procedury nabonr na ww.
stanowisko nie zostala zatrudniona Zadna osoba spoÉród zakwalifikowanych
kandydatów ( lub braku kandydatów).

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(data, podpis osoby upowaZnionej)


