Zarzadzenie wewnetrzne nr A (101 "l
Burmistrza Mielna

z dnia ‘904' 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Mielnie oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
i zakladéw budzetowych.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz.446 ze zm.), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz.902),

Burmistrz Mielna zarzgdza, co nast¢puje:

§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Migjskim w Mielnie
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych, stanowiacy
zalgceznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie wewngetrzne Nr 19/2009 Wéjta Gminy Mielno z dnia 26 lutego 2009
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mielnie zmicnione Zarzgdzeniem wewnetrzne Nr 16/2010 z dnia
15 kwietnia 2010 roku, Zarzadzenie wewnetrzne Nr 58/2015 z dnia 17 grudnia 2015 r.
oraz Zarzadzenie wewngtrzne Nr 4/2017 z dnia 20 stycznia 2017 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia wewnetrznego nr 46/2017
Burmistrza Mielna

Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Miejskim w Mielnie
oraz na wolne stanowiska urzednicze kierownikow gminnych jednostek
1 zakladéw budzetowych

Postanowienia ogolne

. Niniejszy regulamin ustala procedur¢ przeprowadzania konkurséw na stanowiska

urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Mielnie, w tym kietownicze stanowiska urzednicze

oraz na wolne stanowiska urzednicze kierownikéw gminnych jednostek i zakladow

budzetowych na podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska

pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy

0 pracg.

Obstuge administracyjna naboréw, w tym cals dokumentacje zwigzang z naborem

prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

. Niniejszy Regulamin nic obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych 1 obshugi,

b) doradcoéw i asystentdw,

¢) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikéw, awansami,

d) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego

¢) pracownikow, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych.

. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do naboru na stanowiska dyrektoréw instytucji

kultury oraz dyrektordéw jednostek oswiatowych.

Na zasadach okreslonych w regulaminie moze by¢ ogloszony konkurs na stanowisko

Zastgpey Burmistrza 1 kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy.

Przy oglaszaniu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze urzednicze

kazdorazowo analizuje sie, czy na danym stanowisku pracy moga zostaé zatrudnieni

obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych pafstw, ktérym na podstawic umdw

mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz:
a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz samodzielnego stanowiska
— 7 wlasnej inicjatywy,
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b) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika wiasciwego referatu,
przekazany z co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacii
Sekretarza Gminy opisu stanowiska urzedniczego objgtego procedurg rekrutacyjng oraz
zakres czynnoéci. Wzédr formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk opisu dokonuje

Sekretarz Gminy, we wspolpracy z bezposrednim przelozonym na stanowisku

i przedkiada go wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrzowi.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych zajmujgcego to stanowisko;

b) okreslenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych w zakresie kwalifikacji,
um1ethn0s01 doswiadczenia zawodowego 1 predyspozycp wobec 0s0b, ktore je
zajmujg,

¢) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia;

d) okreslenie odpowiedzialnosci;

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

f) informacj¢ o warunkach pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzgdnicze.

Burmistrz moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabdr.

Rozdzial I1
Procedura naboru

Etapy naborua

§1

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

Ogloszenie informacji o naborze na wolne stanowisko pracy.

Skladanie dokumentéw przez kandydujgcych na wolne stanowisko pracy.

Weryfikacja zgodnoéci zlozonych przez kandydatow dokumentdéw z wymogami
formalnymi, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Przeprowadzenie testu sprawnosci fizycznej — w przypadku naboru do Strazy Miejskicj w
Mielnie.

Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego - w przypadku naboru na stanowisko pracy
wymagajace zatrudnienia specjalisty o szczeg(’}lnych kwalifikacjach lub gdy liczba ofert
spemiajacych wymogi formalne jest wigksza niz 5.

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw kandydatéw bioracych udzial w rozmowie
kwalifikacyinej, pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku obj¢tym naborem.
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybdr kandydata.

10. Zatwierdzenie przez Burmistrza Mielna protokotu z przeprowadzonego naboru.




11. Ogloszenie informacji o wyniku naboru.
12. Podjgceie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
1) przewodniczacy
2) od dwoch do czterech cztonkow Komisji (w tym zastepea przewodniczacego).

2. Komisje Rekrutacyjna powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia wewneirznego.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczgcy lub
zastepca przewodniczacego.

4. Czonkowie komisji sa zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Czlonkowie komisji skiadaja odwiadczenie o tym, ze nie pozostajg z zadnym z
kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko pracy w zwiazku matzenskim, nic sa
krewnymi ani powinowatymi Zadnego zkandydatéw. Wzor os$wiadczenia stanowi

~ zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

7. W posiedzeniach Komisji poza jej czlonkami moze uczestniczyé protokolant, jezeli nie
jest nim czlonek Komisji

8. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia wybranego kandydata Iub zakonczenia
procedury naboru.

Ogloszenie informacji o naborze na wolne stanowisko

§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Mielnie .

2. W przypadku ogloszenia naboru na wolne stanowiska kicrownikéw gminnych jednostek
i zakladow budzetowych ogloszenie umieszcza si¢ réwniez w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej jednostki, w ktérej prowadzony jest nabér.

3. Mozliwe jest dodatkowo ogloszenie w innych miejscach, m.in, w :

a) prasie,
b) Powiatowym Urzedzie Pracy.
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosei:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,




6) informacje, c¢zy w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

. Termin skladania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Mielnie.

Wzbér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zalgcznik nr 3

do Regulaminu.

Skladanie dokumentéow przez kandydujacych na wolne stanowisko pracy

§4

. Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen informacji
o ogloszeniu nastepuje skladanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig, w szczeg6lnoscei:

a) podpisany odrgcznie list motywacyjny;

b) podpisany odrecznie zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie wymaganego stazu pracy,
(kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w przypadku naboru na
kierownicze stanowisko urzednicze);

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(m.in. kopia dyplomu wyzszej uczelni, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosei 1 jezykowe);

f) podpisane odrecznie o$wiadezenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe;

g) podpisane odrgeznic o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

h) podpisane odrecznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

i) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy os6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

j) podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na
wolnym stanowisku,

" k) podpisanc odrgeznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji , zgodnie z obowigzujgcymi ustawami o ochronie danych osobowych oraz
o pracownikach samorzadowych;

) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob




niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
w jednostce, w rozumieniu przepisédw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%;

m) podpisane odrgcznie o$wiadezenie o braku posiadania kary zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi. Dotyczy naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze.

. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacii

nigjawnych, wymogiem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, w ogloszeniu

pojawi sig informacja o koniecznoscei wyrazenia zgody — przez wybrana w drodze naboru
osobg - na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego oraz posiadania pos§wiadczenia
bezpieczenstwa wynikajacego z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych

wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obeym, nalezy dotaczyé

ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro tlumaczen lub
ttumacza przysieglego.

. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia pracodawcy do

wgladu oryginatléw dokumentdéw.

. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. Kandydaci przystepujacy do naboru mogg przestaé wymagane dokumenty poczta lub

zlozy¢ je bezposrednio w Urzedzie Micjskim w Mielnie do dnia okreslonego

w ogloszeniu o naborze (decyduje data wpltywu dokumentow do urzedu).

. Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty przestane

droga elektroniczng nie bgda rozpatrywane.

Selekeja kandydatéw

§5
. Na selekeje kandydatow sktada sie:
1) analiza dokumentow zlozonych przez kandydata sktadajaca sie z dwoch etapow:

a) weryfikacji zgodnosci zlozonych dokumentéw =z wymogami formalnymi,
a nastgpnie powiadomienia kandydatéw telefonicznic lub droga e-mailowa lub
pocztowa o wyniku oceny oferty. Wynikiem weryfikacji jest wstepne okreslenie
mozliwosci  zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku
1 dopuszczenie do kolejnego etapu naboru. Wzdr notatki z weryfikacji zgodnosci
zlozonych przez kandydatow dokumentéw z wymogami formalnymi stanowi
zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

Po przeprowadzeniu weryfikacji sporzadza si¢ liste osob zakwalifikowanych do
nastgpnego etapu naboru. Wzor listy kandydatéw zakwalifikowanych do
nastepnego etapu naboru stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.,

b) dokonania oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw pod katem przydatnosci
kandydata na stanowisku objetym naborem (w odniesieniu do wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy), przeprowadzanej
dla kandydatow b10rqcyeh udzial w rozmowie kwalifikacyjne;.

2) egzamm sprawnoséci fizycznej, ktérego celem Jest sprawdzeme i okreslenie stopnia
sprawnosci fizycznej osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do Strazy Miejskiej w Mielnie.
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3) test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata
potrzebnej do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracy objgtym naborem —
moze zostaé przeprowadzony w przypadku ogloszenia naboru na stanowisko pracy
wymagajace zatrudnienia specjalisty o szczegélnych kwalifikacjach lub gdy liczba
ofert spelniajgcych wymogi formalne jest wigksza niz 5.

4) rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest:

a) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w  aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny jego predyspozycji
osobowosciowych do wykonywania powierzonych obowigzkéw oraz pozyskanie
informacji na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej niezbg¢dnej
do pracy na danym stanowisku, wiedzy na temat struktur samorzadu

terytorialnego, zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych -

poprzednio, celow zawodowych,
b) przekazanie kandydatowi informacji o zakladzie pracy oraz o proponowanych

warunkach pracy 1 placy.
W przypadku procedur, w ktérych liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne nie jest
wyzsza niz 5, rowniez mozliwe jest przeprowadzenie testu sprawdzajgcego wiedzg ogdlna
kandydatéw, przy czym kazdy z kandydatow, bez wzgledu na liczbe uzyskanych punktow
7z testu dopuszczony zosiaje do rozmowy kwalifikacyjne;.
Decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego podejmuje Komisja Rekrutacyjna.
Podczas testu kwalifikacyinego i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci nie mogg korzysta¢
z zadnych materiatow pomocniczych oraz urzadzef umozliwiajacych, rejestracje,
przechowywanie i odtwarzanie iekstow lub obrazow, w szczegdlnosci telefonow
komérkowych, itp. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwick wyze] wymienionych
pomocy bedzie jednoznaczne z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury nabortl.
Egzamin sprawnosci fizycznej osoby ubiegajacej si¢ o przyjecic do Strazy Migjskiej
w Mielnie przeprowadza sie na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.
W uzasadnionych przypadkach Komisja Rekrutacyjna moze odstapi¢ od okreslenia
stopnia sprawnosci fizycznej os6b ubiegajacych sig o przyjecie do Strazy Migjskiej
w Mielnie.

Zasady oceny kandydatow

§o

. 7 testu kwalifikacyjnego kandydat moze uzyskaé¢ maksymalnie 10 punktéw stanowigcych

100% prawidtowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe. Ilos¢ pytan w
tescie kwalifikacyjnym uzalezniona jest od stanowiska pracy na ktére jest
przeprowadzany nabdr. Warunkiem przejécia do kolejnego etapu konkursu, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna jest uzyskanie minimum 7 punktéw z testu kwalifikacyjnego
stanowigcych minimum 70% prawidlowo udzielonych odpowiedzi. W przypadku duzej
lub matej ilosci ofert spemiajacych wymogi formalne Komisja Rekrutacyjna moze
podniesé lub obnizy¢ prég wymaganej minimalnej liczby punktéw, jaka nalezy uzyskaé
z testu kwalifikacyjnego.

Za ocene merytoryczng zlozonych dokumentow pod katem przydatnosci kandydata na
stanowisku objetym naborem kazdy z czlonkéw Komisji moze przyzna¢ kandydatowi od
0 do 10 punktow.

7a rozmowe kwalifikacyjng kazdy z czlonkéw Komisji moze przyznac kandydatowi od
0 do 10 punktow.




. Wzor zestawienia liczby punktow otrzymanych przez kandydatéw w poszczegdlnych
etapach selekeji stanowi zalgeznik nr 7 do regulaminu.

Wybér kandydatéw do zatrudnienia

§7

. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw spelniajacych wymagania niczbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi Mielna celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Mielnie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelmosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust.1 .

. W przypadku nie osiagnigcia porozumienia przez Komisje w sprawie kolejnosci
kandydatow, a takze wyboru najlepszego kandydata, Komisja przeprowadza glosowanie.

. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gloséw. W razie réwnej ilodei glosow
decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

. W razie odrzucenia przez Komisj¢ wszystkich kandydatow lub w razie nie wylonienia
kandydata, Komisja uznaje, ze nabér nie doprowadzit do wybrania kandydata.

Zakonczenie procedury konkursowej

§8

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokdt, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i przedklada go do zatwierdzenia Burmistrzowi
Mielna.

. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczb¢ kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz  pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepemosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust.
2, przedstawianych

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru; '

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
. Do protokolu zalgeza sie m.in.:
1) notatke z weryfikacji zgodnosci ztozonych przez kandydatow dokumeniow
z wymogami formalnymi;

2) liste kandydatow spetniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu,

3) wyniki testu kwalifikacyjnego (w przypadku przeprowadzenia testu);

4) wyniki testu sprawnosci fizycznej osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do Strazy
Miejskiej - (w przypadku przeprowadzenia testu);




5) zestawienia liczby punktéw otrzymanych przez kandydatow w poszezeg6inych
etapach selekcji.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,

§9

. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz Mielna.

2. Zatwierdzenie protokotu przez Burmistrza Mielna jest jednoznaczne z akceptacja

wskazanego przez Komisje kandydata do zatrudnienia i zawarciem z nim umowy o prace.

Informacja o wyniku naboru
§10

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, podpisana

przez Burmisitza jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjne;

w Urzedzie Miejskim w Mielnie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej

przez okres co najmniej 3 miesigey.

. W przypadku zakoniczenia naboru na wolne stanowiska kicrownikéw gminnych jednostek

budzetowych i zaktadéw budzetowych informacje o wyniku naboru umieszcza sig

rébwniez w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej jednostki,

w ktérej prowadzony jest nabor.

. Informacja o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nic rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 9 i 9a do ninigjszego

Regulaminu.

. Jezeli w okresic 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1-3 stosuje sig

odpowiednio. '

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg ma obowigzek
przedtozyé informacje z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego skazania
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnoéci do wykonywania pracy na stanowisku
o ktorym mowa w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.




3.

4.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére zostaly umieszezone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a nast¢pnie zostang przekazane do
archiwum zakiadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsytane na wskazany przez kandydata
adres do korespondencji.







Zalaeznik Nr 1
do Regulaminu

Mielno, dnia ....oceevenerereneeens
(data)
(komérka organizacyjna Urzedu)
Whiosek
o zatrudnienie pracownika
Zwracam si¢ z prosba o wszcezecie naboru na stanowisko:
{nazwa stanowiska)

W oierineeee e ettt et e r ettt besa e a e s e e e ceer e e ereereeneren

(nazwa komorki organizacyjne]j urzgdu)
1. Przyczyny wszczecia naboru*;

1) wakat,
2) powstanie nowej komorki,
3) inne: (zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji itd.)

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

(data, podpis i pieczed kierownika referatu
lub osoby upowaznione;j)

* niewlasciwe skreglic







Zalaeznik Nr 2
do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy

Informacje ogodlne dotyczace stanowiska pracy
D) BlanOWISKO & oietti et e e et et
2) symbO! StANOWISKAL ...t e e e
3Y re At . e

Wymagania niezb¢dne dla ww. stanowiska pracy (dot. obywatelstwa, wyksztalcenia, stazu
zawodowego, kwalifikacji):

Wymagania dodatkowe dla ww, stanowiska pracy (dot. znajomosci przepisow,
oprogramowania, doswiadczenia zawodowego, cech osobowych itd.):

Odpowiedzialno&¢ pracownika
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Warunki pracy:
1) Praca na ww, stanowisku nie jest/ jest* narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkow pracy (fesli jest — prosze je okreslic ponizej)

2) Nie ismiejg/istniejg® Dbariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy
i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych (fes/i
istniejg — prosze je wskazac ponizej).




8. Wryposazenie stanowiska pracy

a) SPrzet infOrmMAatyCZITY «...vv v e e e

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

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

(podpis i pieczatka)

* niewlasciwe skreslié

(miejscowos¢ 1 data)




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

Urzad Miejski w Mielnie
ul. B. Chrobrego 10,
76-032 Mielno

10.

* niewlasciwe skreslic¢

Burmistrz Mielna
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.:

Wskaznik  zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi/ nie wynosi* 6 %

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne

stanowisko urzednicze — nazwa stanowiska ................. ” mozna przeslat poczta pod adres
Urzad Miejski w Mielnie ul. B. Chrobrego 10, 76-032 Mielno lub zlozy¢ je bezposrednio
w Urzgdzie Miejskim w Mielnie w terminie do dnia ...................0 godz. ...

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data wptywu dokumentow
do Urzegdu), nie bgda rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty dofaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obeym, obowigzkowo dolgezy¢ nalezy
do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba skfadajgca
ofertg.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Szczegdtowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatacznik do
Zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza Mielna nr....... zdnia........

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu .....................

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] (www.mielno.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Migjskiego w Mielnie
przy ul. B. Chrobrego 10, 76-032 Mielno.







Zalgcznik nr 4
do Regulaminu

Oswiadczenie czlonka Komisji Rekrutacyjnej
oceniajgcej kandydatéw w procedurze naboru
na stanowisko

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

Imi¢ i nazwisko czlonka komisji: ...coviveiniiiininiiiinniiniinin.

Swiadomy odpowiedzialnodci karnej za fatszywe zeznania o$wiadezam, ze:
nie pozostaje z zadnym z kandydatow ubiegajacych sig o stanowisko

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

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

(data i podpis cztonka komisji)

W zwiazku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznodci podlegam wylaczeniu
z niniejszej procedury naboru.

(data 1 podpis cztonka komisji)
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

Lista kandydatéw
zakwalifikowanych do nast¢pnego etapu naboru

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentow
z wymogami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu o naborze do nastgpnego etapu naboru
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci :

p. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania (miejscowos¢)

Rl bl bl bl [

{data, podpis przewodniczacego Komisji)
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Mielnie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy przestano ............ ofert,

Wiym ........... spelniajacych wymagania formalne.
(liczba ofert)

1. Nabér przeprowadzony zostal przez Komisje Rekrutacyjna w sldadzie:

2, Zastosowane metody naboru:
Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Mielnie oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego.

3. Zastosowane techniki naboru:
1) analiza dokumentdw
2y test kwalifikacyjny
3) rozmowa kwalifikacyjna

4. Po przeprowadzeniu procedury naboru na ww. stanowisko pracy Komisja Rekrutacyjna stwierdza,
7e najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wediug spetniania przez
nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania Liczba punktow

Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudni¢ na ww. stanowisko Panig/Pana

ktéra/y otrzymal/a najwieksza liczbe punktow.




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

{podpis Burmistrza Mielna)




Zalgeznik Nr 9
do Regulaminu

Urzad Miejski w Mielnie
ul. B. Chrobrego 10,
76-032 Mielno

Burmistrz Mielna

informuje ¢ wynikach naboru
na stanowisko urz¢dnicze

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

{nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat(a) wybrany(a)*:

Pan/Pani: SRR OO SO S E O R ST O RO OR O COUTRPIEUPPPPPIOPS
7amIeSZKAY(B): oo e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

* niewladciwe skresli¢

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

{podpis Burmistrza Mielna}







Zalyeznik Nr 9a

do Regulaminu j

Urzad Miejski w Mielnie !
ul. B. Chrobrego 10,

76-032 Mielno ,

)

Burmistrz Mielna

informuje o wynikach naboru

!

na stanowisko urz¢dnicze |

i

|

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

{nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko nie zostala

wybrana zadna osoba sposrod  kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie :

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

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

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

* niewtasciwe skredli¢

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

(podpis Burmistrza Mielna)







