ZARZADZENIE NR 23/2010
Burmistrza Miasta Bytowa
zdnialluty2010r. *

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bytowie oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bytowie oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych” stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 53/2007 Burmistrza Miasta Bytowa z dnia
16 marca 2007 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bytowie oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Bytow

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Bytowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\\



Zatacznik do zarzadzenia Nr 23/2010
' Burmistrza Miasta Bytowa
t z dnia 01.02.2010 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bytowie oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Bytowie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

§ 2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w § 1 nastgpuje na podstawie umowy
o pracg (stanowiska okreslone w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Bytowie).

§ 3. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:
1) zmiany warunkow pracy (zakresu czynnosci) pracownika,
2) powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,
3) stanowisk pomocniczych i obstugi,
4) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami.
5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

§ 4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bytowie;

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bytowa;

3) resortowym przetozonym — nalezy przez to rozumieé Zastepcéw. Burmistrza Miasta
Bytowa, Skarbnika Miasta Bytowa lub Sekretarza Miasta Bytowa;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca wydzialem Urzedu Miejskiego
w Bytowie;

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Bytowie, wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym;

6) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym nalezy przez to rozumieé stanowisko , na ktore , zgodnie z przepisami
ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki, lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik; . :

7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng przeprowadzajacg czynnosci
naboru,

8) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Bytowie,



§ 5. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje
burmistrz, na wniosek kierownika lub sekretarza zaopiniowany przez resortowego
przelozonego, z =zastrzezeniem mozliwosci obsadzenia Stanowiska w drodze awansu
zawodowego lub przesunigcia pracownika w ramach wydzialow Urzedu, o ile spetnia on
wymogi zawarte we wniosku.

2. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Wniosek powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danego stanowiska pracy lub danej
jednostki organizacyjne;j.

3. W przypadku podjecia decyzji przez burmistrza o obsadzeniu wolnego stanowiska
w drodze awansu zawodowego lub przesuni¢cia pracownika w ramach wydziatu Urzedu
dalszych czynnos$ci. zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze si¢ nie
przeprowadza. ‘

4. Szczegdlowe warunki przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko obejmujace
w szczegoblnosci: :

1) warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow,

2) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,

3) sktad komisji uczestniczacej w przeprowadzeniu naboru,

4) tres¢ ogloszenia,

ustala burmistrz odrebnym zarzadzeniem, ktérego projekt przedstawia sekretarz w terminie
7 dni od daty podjgcia decyzji, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 4 publikuje si¢ poprzez umieszczenie
w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu na czas nie krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogltoszenia.

§ 6. 1. W sktad komisji wchodza:
1) resortowy przetozony — przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz Miasta lub osoba przez niego upowazniona — cztonek komisji,
3) kierownik wydziatu — cztonek komisji,
4) pracownik Wydziatu Organizacyjnego- sekretarz komisji;

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory w szczegolnosci:
1) czuwa nad wykonywaniem przez komisj¢ powierzonych jej czynnosci,
2) reprezentuje komisj¢ na zewnatrz,
3) ustala porzadek obrad komisji, zwoluje jej posiedzenia i przewodniczy obradom.

3. W razie nieobecno$ci przewodniczacego, jego obowigzki pelni wyznaczony
zastepca.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny.

5. Komisja rozstrzyga w sprawach nalezacych do jej wiasciwosci zwykla wigkszoscia
glosow, w glosowaniu jawnym, bez mozliwosci wstrzymania si¢ od glosu.

6. Dla waznosci posiedzenia konieczny jest w nim udzial co najmniej dwdch osoéb,
w tym przewodniczacego lub wyznaczonego zastepcy.

7. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba sktadajaca ofertg, albo bedaca matzonkiem
takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajaca w takim stosunku
prawnym lub faktycznym z osoba skiadajacg ofertg, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

8. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7, zostang ujawnione w toku
postepowania, burmistrz niezwlocznie odwoluje czilonka komisji,  ktérego okolicznosé
dotyczy 1 uzupetnia sktad komisji.



§ 7. 1. Do zadan komisji nalezy wykonanie nastgpujacych czynnosci przeprowadzenia
naboru:

1) zbadanie formalnej poprawnosci zgloszenia tj. ustalenie,tczy zgloszenie zostalo ztozone
w terminie, czy zawiera wszystkie niezbedne dokumenty, czy uczestnik naboru speinia
warunki okreslone w ogloszeniu, w przeciwnym razie podlega ono odrzuceniu,

2) przeprowadzenie sprawdzianu wiedzy potrzebnej na zajmowanym stanowisku, w tym
o samorzadzie gminnym,

3) zbadanie zdolnosci kandydata do pracy na stanowisku,

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, polegajacej na zadawaniu jednakowych pytan,
stuzacych stwierdzeniu przydatnosci na stanowisko, a nastgpnie o ile zaistnieje potrzeba,
dodatkowych pytan zadawanych przez czlonkéw komisji,

5) ustalenie propozycji listy osdb, ktére w najwyzszym stopniu spelniajg poziom wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw wg wzoru stanowiacego
zalacznik Nr 2 do regulaminu.

2. Uczestnicy naboru sg oceniani przez kazdego z cztonkdéw komisji w skali od 0 do 5
punktéw za wiedze teoretyczng i od 0 do 7 za wiedz¢ praktyczna. Oceny dokonuje si¢ w
peinych punktach w sposéb niejawny. W przypadku, gdy kolejni kandydaci nie uzyskali
wigkszoscei glosow, komisja przystepuje do drugiego glosowania. Do drugiego glosowania
dopuszczeni sg kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej 60 % gloséw na 100% mozliwych w
pierwszym glosowaniu.

~ 3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 4 dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart
ostemplowanych pieczgcia Wydzialu Organizacyjnego zawierajacych zestaw uczestnikow
naboru w kolejnosci alfabetycznej. Po zakofczeniu oceny przewodniczacy komisji nanosi jej
wyniki na zbiorcza karte.

4. Przewodniczacy komisji przedstawia burmistrzowi propozycje¢ listy nie wigcej niz
5 kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 60 % sumy punktow przyznanych przez
poszczegblnych cztonkéw komisji na 100 % mozliwych w terminie 7 dni od dnia posiedzenia
komisji, na ktorym ustalono wynik postepowania.

§ 8. 1. Burmistrz zapoznaje si¢ z materiatami przekazanymi przez komisje i podejmuje
decyzje o:

1) zatrudnieniu kandydata, ktory uzyskat najwyzsza sume punktéw, lub
2) nie zatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatéw, w zwiazku z nie spetnianiem
oczekiwan niezbednych do zajmowania stanowiska.

2. Informacje o wynikach naboru zawierajaca w szczegdélnosci uzasadnienie
dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata upowszechnia si¢
niezwlocznie po zakoniczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo
do zatrudnienia zadnego kandydata wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do regulaminu.

5. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§ 9. Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole
naboru. . : .
§ 10. 1. Dokumentacja z przebiegu prac komisji przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym Urzgdu.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboiu,
zostang dolaczone do jego akt osobowych



Zatacznik Nr 1 do regulaminu

ZATWIERDZAM:

I3

Bytow, ..cocovviiiniin
Whiosek o rozpoczecie naboru kandydatéw na stanowisko

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na rozpoczgcie naboru na stanowisko:

(nazwa stanowiska, wydziat urzedu lub jednostka organizacyjna gminy)
Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:

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

( opis okolicznosci, ktore wplynely na zlozenie wniosku: rozwiazanie lub ustanie stosunku pracy (w drodze
porozumienia stron lub wypowiedzenia przez jedng ze stron, przejscie pracownika na: emeryture, rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy, $wiadczenie przedemerytalne) lub utworzeniem stanowiska pracy, w szczegélno$ci w wyniku
przejgcia nowych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa )

OPIS STANOWISKA PRACY
I Wymagane kwalifikacje:
1. wyksztalcenie (wyzsze, wyzsze zawodowe, policealne, Srednie)

MEEZDEANE. ...ttt ettt ettt e e et e s ste e b e e s bebe s e st e aa e staesse s enserneeensens
QOAAKOWE. ..ttt ettt e e et e e ettt e s st e e e e e eesasnee s et s rameaes et samanesantasssntessraas

2. specjalnos¢ zawodowa ( profil, kierunek, zakres studiow podyplomowych)

I (740 <18 111U OO USROS OO PSP
AOAALKOWE......c.veiinieieeiee ettt ettt e e ae e s te vt e beeerae e beeebesesaeseratesaseasssaensaesaaesaansasssens

3. uprawnienia zawodowe

NEEZDEANE. ... i cteeeiiecie ettt et te et e ettt e a et eeee et e st s et et eenssessaesaessaesaesassas st eassaesseansasssatssernsasnsesssansnaatessaras

AOAALKOWE. ...cuveneeieiierieeie ettt sttt s st b e e e st s st ese et asebeeaesbneseeme st saennescsnens
(W szczegdlnosdci nizej wymienione lub inne:

- ukonczenie aplikacji adwokackiej, radcowskiej,

- uprawnienia w dziedzinie geodezji i kartografii,

- uprawnienia w zakresie szacowania nieruchomosci,

- uprawnienia biegtego z zakresu , sporzadzania prognoz skutkéw wptywu ustalen planu zagospodarowania

przestrzennego na srodowisko lub sporzadzania ocen oddziatywania na srodowisko,

- uprawnienia budowlane,

- uprawnienia biegtego rewidenta,

- uprawnienia audytora wewnetrznego wydane przez Ministra Finanséw lub inny uprawniony podmiot,

4. Doswiadczenie zawodowe:

MECZDEANE......ceeeee ettt ettt bt e bt s e s ebteesteeersb e e s teeeatareeas e e teenatsaeantaeenbaenreaenseans
OALKOWE. ...ttt ettt ettt et s ere e e b e reene s ebeeaeseebe s et soeereeaeseeseasinsans
( W szczegolnosci nizej wymienione lub inne: )

- okres pracy poza urzgdem administracji publicznej przy wykonywaniu podobnych czynnosci



- okres pracy w urzedzie administracji publicznej, w tym na pokrewnych st’anowiskach).
5. Predyspozycje osobowosciowe, w tym zwigzane z kierowaniem zespotami ludzkimi:

NIEZDEANE.........c.vieriecieeecee e e Erreerteeeree e e e e s et eeatee e e e e tae s ereshbaesareenane
dodatkowe
( W szczegodlnosci nizej wymienione lub inne:

- umiejetnosé komunikowania sig¢ z interesantem nastawionym roszczeniowo, wywodzacym sig ze $rodowiska
zagrozonego wykluczeniem spotecznym, niepetnosprawnym

- umieje¢tnosé podejmowania decyzji

- analityczne podejscie do problemow

- umiejetnosé ksztattowania relacji migdzyludzkich,
- zdolno$¢ do rozwiazywania konfliktow,

- umiejgtnosé pracy w zespole,

- umiegjetnosé pracy w warunkach kryzysowych ).

II Zakres czynnosci na stanowisku:

ZAQANIA. ... viete ettt et te et ettt e e et e s ae st e be ekt es s e et e aas e e b e ntee b e ekttt e e saeaaa s et b enaeereean st easeenbaesaeenne
UPTAWNECIIR. ... veeerenreeereseneesssesaraseestestesaeesesassestessesesssasseassassasssessensessessessessesssensessensasssessesasessessesseanns
OAPOWIEAZIAINOSCI. . vveceeenieteiecterte ettt ettt sttt st e saesbesaesatsae sresueneenis
IIT Uwagi:

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

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

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

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

. (data, podpis i piecz¢c)



Zatacznik Nr 2 do regulaminu

Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatow

na stanowisko...................... SO
Wi Urzedu Miejskiego w Bytowie
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko aplikacje zlozylo .......

kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

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

przeprowadzila selekcje aplikacji zgodnie z § ..... zarzadzenia .............................. nr
............ , w wyniku ktdrej wybrano nastgpujacych kandydatow:

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

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

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

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

5. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru nizej wymieni kandydaci spehili
W najwyzszym stopniu wymagania okreslone na stanowisko, ktorym mowa
w ogloszeniu:

.. Wyniki rozmowy
.. . Miejsce . RSP
Lp. Imie i nazwisko . . kwalifikacyjnej (ilos¢é
zamieszkania
uzyskanych pkt)

6. Uzasadnienie wyboru:

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

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

7. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze, ;
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.
Podpisy cztonkow Komisji: Zatwierdzam:
1.
2.
3.



Zalacznik Nr 3 do regulaminu

Informacja
o wynikach naboru
na stanowisko ................e
W ottt Urzedu Miejskiego w Bytowie

W wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a zatrudniony Pan/i
.................................................... (imi¢ 1 nazwisko) zamieszkaty/a w
.......................................... (miejsce zamieszkania).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis)



