ZARZADZENIE Nr 32/U /2009

Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
z dnia 28.09.2009 r.

W sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 153, poz.1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) w zw. z art.7 pkt 11
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223,
poz. 1458) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze -
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, zwana dalej ,,procedura”, stanowigca
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze ~ kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

—
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub
; drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
W)z{gtﬁmzle 0 szkolnictwie wyzszym

kierunek

€O najmniej ....... letni staz pracy

lub wykonywanie przez co

doswiadczenie najmniej 3 lata dziatalnosci
zawodowe gospodarczej

0 charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym

stanowisku, tj. .................

uprawnienia

obstuga komputera

znajomosc jezykow
obcych




wiedza znajomosé przepiséw prawa

i umiejetnosci samorzgdowego, Kodeksu
zawodowe postgpowania administracyjnego
oraz...... (nalezy podac daty

aktéw prawnych i ich publikatory),
koncepcja pracy na stanowisku
dyrektora/kierownika miejskiej
jednostki %anizacyjnej bl

Predyspozycje osobowosciowe:

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

wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Uwaga:
Nalezy wpisac inne wymagania w Przypadku, gdy okreslaja je przepisy odrebne.
C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADAN:

1) zadania wlasne gminy W s g %
2) zadania wlasne powiatu A %

D.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przelozony

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania glowne:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3




ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223,

poz. 1458) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa
wart. 19 ww. ustawy.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

stuzbowa




zalgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze — kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych

BURMISTRZ MIASTA | GMINY CZAPLINEK

ogtasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
-DYREKTORA/KIEROWNIKA

a) nazwa i adres miejskiej jednostki organizacyjnej

Wolne stanowisko urzednicze:
dyrektor/kierownik

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych
obowiazkow:

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

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

Niezbgdne wymagania:

1) obywatelstwo polskie*

2) wyksztatcenie wyzsze ( mozna doprecyzowaé Jakie i na jakim kierunku )

3) co najmnigj ...... letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, e e

4) znajomos$¢ przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego
P R e e T

5) kandydat ma peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:




Wymagane dokumenty:

1) ifonlcepcja pracy na stanowisku dyrektora/kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) 2zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

3) list motywacyjny,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie**,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych

11) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe
12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

Oferty nalezy sktadac lub przesytaé w terminie do: ..o
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miasta | Gminy Czaplinek)

na adres:

Urzad Miasta i Gminy Czaplinek
ul. Rynek6

78-550 Czaplinek

w zamkniglych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
L e R (R T e e s :

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 94 37 26 233/239

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni
za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

* Burmistrz Miasta | Gminy, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sig o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
Zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.)
i jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta | Gminy Czaplinek w czesci dotyczacej naboréw na
stanowiska.




zalgcznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne w naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - dyrektor/kierownik ........ I iciiamamanriion rok

nazwa i adres miejskiej jednostki organizacyjnej

Na ogtoszony nabér oferty b (o4 1 S kandydatow. W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod
wzgledem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, stwierdzono, ze
.............. kandydatow nie spetnito wymagar formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sig nastepujacy kandydaci:

bt e B T T B s

imig | nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
e T T

imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
i s e T B SR S en b e e

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
i e s A e i s s e

imig | nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
e e B R o o

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego




zatgcznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych

Regulamin pracy komis ji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik naboru na kierownicze stanowisko
urzgdnicze - kierownika miejskiej  jednostki organizacyjnej w  oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1

Komisja ds. naboru

§1.

W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na dane stanowisko

Burmistrz Miasta i Gminy ustala sklad komisji ds. naboru, zwanej dalej »Komisjg™,

zgodnie z § 3 pkt 3 procedury.

2. Pracownik ds. kadr peini  funkcje sekretarza komisji i nie bierze udziatu
w glosowaniu.

3. W sklad komisji nie mogg by¢ powolane osoby wymienione w art. 26 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

4. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami
spelniajacymi wymagania formalne okrelone w ogloszeniu o naborze na dane
stanowisko.

5. Komisja prowadzi postepowanie, Jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
czlonkéw komisji.

6. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata.

—

Rozdzial 2

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 2.
Rozmowa kwalifikacyjna:
1. celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie,
2. podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:
a) predyspozycje 1 umiejetnodei kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw,
b) wiedz¢ na temat miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega si¢
0 stanowisko oraz znajomosci przepisow niezbednych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,




[

¢) cele zawodowe kandydata,
kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,
po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory
uzyskal najwyzszg liczbe punktow rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial 3

Sporzgdzenie protokolu

§3.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokdt zawiera elementy wymienione w art. 14 ust, 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych




zalgcznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikdw migjskich
jednostek organizacyjnych

BURMISTRZ MIASTA | GMINY CZAPLINEK

informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
a. DYREKTORA/KIEROWNIKA

b. nazwa i adres miejskiej jednostki organizacyjnej

Stanowisko urzednicze:
dyrektor/kierownik .......

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko wybrany zostat

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

(imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania wedfug
Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.........




