Zatacznik nr 1
Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze szeregowe i kierownicze

w Urzedzie Miejskim w Milanéwku.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
szeregowe i kierownicze w Urzedzie Miejskim w Milanéwku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
pracownikéw na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzedzie Miejskim w Milandwku na wolne
stanowiska kierownicze i urzednicze, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.), zwane dalej
wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko kierownicze i urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury podejmuje Burmistrz Miasta Milanowka.

2. Zgtoszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji i innych wymagan
niezbgdnych na danym stanowisku sporzadza dla Kierownika — Sekretarz, a dla stanowiska
szeregowego - Kierownik Referatu, w ktorym jest wolne stanowisko.

3. Zgtoszenie wolnego stanowiska obejmuje:

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- okreSlenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska,

- wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentéw od kandydatow.

4. W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy zgloszenie powinno zawiera¢ szczegotowe
uzasadnienie.

5. Akceptacja opisu zadar oraz kwalifikacji i innych wymagari niezbednych na danym stanowisku

rozpoczyna procedure naboru na wolne stanowisko kierownicze i urzednicze.

Rozdziat I
Procedura Naboru
1. Procedure naboru na wolne stanowiska kierownicze i urzednicze przeprowadza Sekretarz

Miasta lub osoba przez nig upowazniona.



2. W przypadku nieobecno$ci Sekretarza Miasta, procedure naboru przeprowadza osoba

pefnigca zastepstwo za Sekretarza Miasta.

Rozdziat IlI
Etapy naboru

Do etapdw naboru zalicza sig:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisku urzednicze szeregowe lub kierownicze,

2) Sktadanie dokumentéw naboru,

3) Ocena formalna dokumentéw naboru,

4) Sporzadzenie i ogloszenie listy kandydatow spefniajacych wymagania formalne,

5) Selekcja koricowa kandydatéw,

6) Sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,

7) Informacja o wynikach naboru,

8) Sposob postepowania z dokumentami naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze szeregowe lub kierownicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacii

Publicznej Urzedu Miejskiego w Milanéwku oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim,

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska,

wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentdw,

okreslenie terminu i migjsca skfadania dokumentéw.

3. Ogloszenie zamieszcza sie w BIP Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miejskiego przez okres 14 dni kalendarzowych.



Rozdziat V

Sktadanie dokumentéw naboru

1. Termin sktadania dokumentow, podany w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14 dni
od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP Urzedu Miejskiego i na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego.

2. Na dokumenty naboru skfadajg sie:

- podanie,

- Zyciorys lub CV (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe)

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyéinie,

- kserokopia Swiadectwa ukoriczenia szkoty $redniej lub dyplomu ukoriczenia studiow ,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach , referencie.

3. Dokumenty naboru sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
szeregowe i kierownicze tylko w formie pisemne;.

4. Dokumenty naboru w zamknigtych kopertach skiada si¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego

osobiscie, badz przesyta poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru droga elektroniczna,

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Ocena formalna dokumentéw naboru

1. Analizy dokumentéw naboru dokonuje Sekretarz Miasta.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Sekretarza z dokumentami nadestanymi
przez kandydata.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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Rozdziat VI

Sporzadzenie i ogoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Po dokonaniu analizy dokumentdw naboru i wstepnej selekcji, w BIP umieszcza sie liste
kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz podaje sie
date rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsce ich zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego i ustawy o ochronie danych osobowych.

Lista kandydatow spefniajacych wymagania formaine bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonym

w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Selekcja koricowa kandydatow

. Selekcjg koricowg moze stanowi¢ rozmowa kwalifikacyjna zakoriczona testem.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informaciji zawartych w dokumentach naboru.

3 Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona i decyduje

0 wyborze jednego kandydata.

4. Jezeli rozmowa nie jest przeprowadzana, selekdji dokonuje sie na podstawie zlozonych

dokumentow.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokot.

2. Protokot naboru sporzadza Sekretarz lub osoba wyznaczona i zawiera on:

okre$lenie stanowiska,
liczbg kandydatow,
imiona, nazwiska i adresy najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug zgodnosci

kwalifikacji kandydata z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu,



- informacje o metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- podpis osoby sporzadzajacej protokot,

. Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Burmistrz Miasta Milanéwka.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

. Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakoriczenia procedury naboru, w przypadku, gdyby w jego wyniku nie doszio
do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego

- imig i nazwisko wybranego kandydata,

- Migjsce zamieszkania wybranego kandydata w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

kandydata.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego przez okres co najmniej 3 miesiecy.
. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat XI

Sposdb postepowania z dokumentami naboru

Dokumenty naboru kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacii, zostang dotaczone
do jego akt osobowych,
. Dokumenty naboru osob, ktére w procesie rekrutacji zostaty odrzucone bedg przechowywane

przez okres 3 miesigcy, a nastepnie zniszczone komisyjnie.



