BURMISTRZ
MIASTA | GMINY

Bierutow
Zarzadzenie Nr 17/09

Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow
z dnia 20 lutego 2009 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy Bierutéw
oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Bierutow
w ramach otwartego i konkurencyjnego naboru

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 11-23 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1.

Przyjaé ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Bierutow oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy Bierutéw w ramach otwartego i konkurencyjnego naboru” w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Tre$¢ ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Bierutéw oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy Bierutéw w ramach otwartego i konkurencyjnego naboru” podlega podaniu
do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i
Gminy Bierutow.

§3.

Nadzor nad realizacja sprawuje osobiscie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 5 lutego 2008
r. w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Bierutéw oraz na stanowiska kierownicze
w jednostkach  organizacyjnych Miasta i Gminy Bierutow, zmienione zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw nr 146/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Bierutdw oraz na stanowiska kierownicze w
jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Bierutow.

BYRMISTRZ
Miastalhin Bierutow

Wiadysiaw Bogustaw Kobialka



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 17/09
Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw
z dnia 20 lutego 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM

KIEROWNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY BIERUTOW

ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

MIASTA I GMINY BIERUTOW W RAMACH OTWARTEGO I
KONKURENCYJNEGO NABORU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy Bierutéw oraz na wolne stanowiska
kierownikoéw jednostek organizacyjnych i zakladow budzetowych w oparciu o otwarty,
konkurencyjny i obiektywny nabor na wolne stanowiska pracy.

Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwany dalej ustawa.

Rozdzial 1
Stosowane w Regulaminie pojecia

§ 1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

Urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Bierutdw,

Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow lub
dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza,

Z-ca Kierownika Urzedu — Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw resortowo
nadzorujacy pracg danej komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej,
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Bierutéw,

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Bierutow,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Referaty Urzedu jak
réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

Kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Kierownika
Referatu jak réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

10) Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ odpowiednio jednostki organizacyjne Miasta i

Gminy Bierutéw, zorganizowane w formie zakladow lub jednostek budzetowych.

11)Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektorow jednostek

organizacyjnych Miasta i Gminy Bierutdw, zorganizowanych w formie zaktadow lub
jednostek budzetowych,

12)Kadrach — rozumie si¢ przez to stanowisko ds. kadr w Urzedzie Miasta i Gminy

Bierutow,

13) Referat ORG.— rozumie si¢ przez to Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

Bierutow.

14) Wolnym stanowisku — rozumie si¢ przez to wolne stanowisko urzednicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktdre, 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
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

15)Komisji — rozumie sie przez to komisje przeprowadzajaca nabor na wolne

10.

11

stanowisko.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 2.

W Urzedzie zatrudnianie os6b na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
objete jest procesem naboru.

Procesem naboru objete jest rowniez zatrudnianie os6b na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika zatrudnionego juz w Urzgdzie.
Wniosek o zatrudnienie pracownika zglasza Sekretarzowi Kierownik komorki
organizacyjnej lub Zastgpca Kierownika Urzgdu, wraz z uzasadnieniem utworzenia
nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na wolnym stanowisku.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 4, Sekretarz przekazuje niezwlocznie, nie p6zniej
niz w ciggu 2 dni od daty otrzymania wniosku, Kierownikowi Urzedu do
zatwierdzenia.

Sekretarz moze wystapi¢ do Kierownika Urzgdu z uzasadnionym wnioskiem o
zatrudnienie z wlasnej inicjatywy.

Zatwierdzenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 lub ust. 6 przez Kierownika Urze¢du,
nastgpuje w formie ,,polecenia Burmistrza” i powoduje rozpoczecie procedury
naboru.

Kierownik Urzedu upowszechniajac informacje¢ o wolnym stanowisku, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba  nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢  zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu
ochrong¢ generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Sekretarz z kadrami, z Kierownikiem komoérki organizacyjnej lub  Zastepca
Kierownika Urzedu ustalajg tresé¢ ogloszenia o naborze kandydata, biorac pod uwage
wymogi art. 13 ustawy.

. Ogloszenie o naborze zatwierdza Kierownik Urzedu.
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Rozdzial 111
Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabér

§3.

. Komisj¢ kazdorazowo w drodze odr¢gbnego zarzadzenia powoluje Kierownik Urzedu.

W sklad Komisji na wolne stanowisko urzgdnicze z zastrzezeniem § 2 ust. 3 wchodza:

a) Kierownik lub Zastgpca Kierownika Urzedu - Przewodniczacy Komisji,

b) Sekretarz — czlonek Komisji,

¢) Kierownik komdrki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez

niego upowazniona — czlonek komisji,

d) Kadry- sekretarz Komisji.
W skiad Komisji na wolne kierownicze stanowisko urzednicze wchodza:

a) Kierownik Urzedu — Przewodniczacy Komisji,

b) Zastepca Kierownika Urz¢du — czlonek Komisji,

c) Skarbnik — czionek Komisji,

d) Sekretarz — cztonek Komisji,

¢) Kadry- sekretarz Komisji.
W sklad Komisji na wolne stanowisko kierownika w jednostce organizacyjnej
wchodza:

a) Kierownik Urzgdu - Przewodniczacy Komisji,

b) Zastgpca Kierownika Urzgdu — czlonek Komisji,

¢) Skarbnik - czlonek Komisji,

d) Sekretarz — cztonek Komisji,

¢) Kadry- sekretarz Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze uzupenic¢ sktad komisji o
dodatkowg osobg¢ (eksperta) posiadajaca  niezbgdne  kwalifikacje, wiedze i
doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze sie, ze w jej sklad zostala powolana osoba, ktora
jest malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,
osoby, ktorej dotyczy nabdr na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jej bezstronnosci lub w innych uzasadnionych przypadkach (np. nieobecnos$é w pracy),
Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisj¢ dzialajaca w poprzednim skladzie sg wazne.
Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokét z przeprowadzonego
naboru.

. Komisja glosuje zwykla wigkszoscig gloséw.

Czlonkowie Komisji w swoich decyzjach sa niezalezni i niezawisli.

Zadaniem Komisji jest rzetelne, bezstronne i obiektywne przeprowadzenie procesu
rekrutacji zgodnie z przepisami prawa i niniejszym regulaminem.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne.
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Selekcja koficowa kandydatow:

a) pisemny test kwalifikacyjny — w przypadku, gdy na dane stanowisko
wplynie wigcej niz 5 ofert zawierajacych dokumenty aplikacyjne
spetniajace wymogi formalne,

b) rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje¢ z
kandydatem,

¢) rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Kierownika Urzedu
z kandydatem.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5s.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
podaje do publicznej wiadomosci Referat ORG. poprzez:
a) umieszczenie ogloszenia na stronach internetowych Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzedu, zwanego dalej ,BIP” -
www.bierutow.pl, zakladka ,,Nabory”,
b) umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, mi¢dzy innymi
w prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy, w siedzibach jednostek organizacyjnych
— zadanie Referatu ORG.
Ogloszenie o naborze winno zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin skladania dokumentéow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia jego opublikowania i wywieszenia.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

Po uptywie 10 dni od dnia umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy
ogloszeni nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku, w miejscu i terminie wskazanym w
ogloszeniu.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie :
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslinie,



e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
g) telefon kontaktowy kandydata lub e-mail.

. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 przechowywane sa w kadrach.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7.
Sekretarz z kadrami sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawieraja
wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z dokumentow tych
wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogloszeniu.
W przypadku watpliwosci co do tresci  zlozonych przez kandydatow dokumentow
kadry wzywaja kandydata do zlozenia pisemnego wyjasnienia.
. W przypadku nie spelnienia wymogow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oferta kandydata
zostaje odrzucona.
. Kadry zawiadamiaja kandydata o odrzuceniu oferty wraz z jego uzasadnieniem.
. Po analizie dokumentéw Sekretarz wraz z kadrami sporzadza liste kandydatéw
spehiajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i przedstawia ja
Przewodniczacemu Komisji. Po akceptacji listy kandydatéw przez Przewodniczacego
Komisji, kadry umieszczajg ja w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu.
. Kadry powiadamiaja pisemnie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 5 o czasie i
miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego, jesli jest wigcej niz 5 kandydatow
oraz prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8.

. O selekcji koncowej decyduje pisemny test kwalifikacyjny przeprowadzony, gdy na

dane stanowisko wplynie wigcej niz 5 ofert zawierajacych dokumenty aplikacyjne

spetniajace wymogi formalne oraz rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone przez:
a) Komisje,
b) Kierownika Urzgdu.

. Pisemny test kwalifikacyjny sklada si¢ z 30 pytan zawierajacych od 3 do 4 mozliwych

wariantéw odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa (test jednokrotnego

wyboru).

. Test oceniany jest w skali od 1 do 5 punktdéw w nastgpujacy sposob:

a) 5 pkt — od 26 do 30 prawidlowych odpowiedzi w tescie — w
peni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt-—od 21 do 25 prawidlowych odpowiedzi w tescie —spelnia
oczekiwania w stopniu dobrym,

c) 3 pkt — od 16 do 20 prawidtlowych odpowiedzi w tescie —
spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,

d) 2 pkt — od 10 do 15 prawidlowych odpowiedzi w tescie —
spetnia oczekiwania tylko czesciowo,



e) 1 pkt—od 0do 9 prawidlowych odpowiedzi w tescie — nie
odpowiada oczekiwaniom.

4, Test przygotowywany jest przez Referat ORG. w zakresie wiedzy ogoélnej na temat

funkcjonowania samorzadu gminnego oraz ewentualnie Statutu Miasta i Gminy

Bierutéw i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu — 10 pytan, oraz przez Kierownika

komorki organizacyjnej lub Zastgpce Kierownika Urzedu lub Sekretarza w zakresie

wiedzy niezbednej do pracy na okreslonym wolnym stanowisku — 20 pytan.

Ostateczng tresé testu zatwierdza Kierownik Urzedu.

6. Tres¢ testu nie moze by¢ udostepniana przed jego przeprowadzeniem nikomu poza
osobami przygotowujacymi test i Kierownikiem Urzedu.

7. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorzy z testu
pisemnego otrzymali 4 lub 5 punktow, a w przypadku nie przeprowadzenia testu — ze
wszystkimi kandydatami.

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbgednych do wykonywania okreslonej pracy, nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatami, a takze weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

9. Ocena kandydatéw prowadzona jest przez kazdego czionka Komisji metoda
punktowa po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 5 stopni
od 1 do 5 pkt:

a) 5 pkt— w pelni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt —spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

¢) 3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,

d) 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,

e) 1 pkt— nie odpowiada oczekiwaniom.

10. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dokonuje tacznej oceny
kazdego kandydata dodajac 1lo$¢ punktéow z testu, jesli byt przeprowadzony, oraz ilos¢
punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej przyznanej przez poszczegdélnych czionkéw
Komisji.

11. Komisja rekomenduje do rozmowy z Kierownikiem Urzedu do 3 kandydatow, ktorzy
w wyniku dotychczasowego postepowania uzyskali najwyzsza, sumaryczng liczbe
punktéw. Rozmowa ta jest oceniana przez Kierownika Urzedu metoda przyjeta w ust.
9.

12. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej i zsumowaniu liczby punktow uzyskanych
przez kandydatéw w poszczegdlnych etapach rekrutacji Kierownik Urzedu zatrudnia
kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

13. Komisja moze zakoniczy¢ nabdr i wystapi¢ do Kierownika Urzgdu z wnioskiem o
zajecie stanowiska w sprawie ogloszenia lub ,,nie” nowego naboru w przypadku, gdy:

a) kandydaci, ktorzy w wyniku przeprowadzonego testu zakwalifikowali si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej z jednakows iloscia punktow i uzyskali z rozmowy
kwalifikacyjnej od poszczegélnych czlonkéw Komisji po jednym punkcie
(wedtug metody przyjetej w ust. 9),

b) nie jest przeprowadzany test kwalifikacyjny (wplynie mniej niz 5 ofert
zawierajacych dokumenty aplikacyjne), a kandydaci uzyskali z rozmowy
kwalifikacyjnej od poszczegélnych czlonkéw Komisji po jednym punkcie,
wedtug metody przyjetej w ust. 9.

b

§9.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed rozpoczgciem pracy zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

§ 10.
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét, ktdry
zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony naboér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu  spelniania  przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych
wymagania formalne,
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabdr.
2. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji oraz Kierownik Urzedu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§11.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze kadry upowszechniajg informacje o
wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej Urzedu oraz
opublikowanie w  Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Informacja
upowszechniona jest przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Rozdzial XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.

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

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni sa odsylane na ich
adresy korespondencyjne lub przekazywane kandydatom za potwierdzeniem.

3. Dokumentacja procesu rekrutacji za wyjatkiem dokumentow, o ktérych mowa w ust.
1, przechowywana jest w Referacie ORG. i jest przekazywana do archiwum
zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

4. Dokumentacja procesu rekrutacji jest jawna.



Rozdzial XII
Nawigzanie stosunku pracy

§13.
Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spo$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
§ 10 stosuje si¢ odpowiednio.
Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o
prac¢ nawigzuje si¢ na czas okres$lony lub na czas nieokreslony. Jezeli zachodzi
konieczno$¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, Kierownik Urzedu moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na
podstawie umowy o pracg na czas okreslony, obejmujacy czas tej nicobecnosci.
W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okre$lony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwosécia wezesniejszego
rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Przez osoby podejmujace po raz pierwszy prace, o ktorych mowa w ust. 3, rozumie
si¢ osoby, ktére nie byly wczesniej zatrudnione w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy, na czas nieokreslony, albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, nie
odbyly stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

Rozdzial XII1
Postanowienia koncowe

§ 14.
Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym lub na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej,
sktada w obecnosci Kierownika Urzedu lub Sekretarza §lubowanie o nastepujacej
tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa: ,tak mi
dopoméz Bog”. Zozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa zlozenia $lubowania, o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.
. Dla pracownika, o ktorym mowa w § 13 ust. 3, w czasie trwania zawartej z nim
umowy o pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.
Szczegolowy sposodb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Olesnicy, reguluje Zarzadzenie
Nr 9/09 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 15 stycznia 2009 r.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urze¢dniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenie$¢ do pracy w innej jednostce, o ktoérej mowa w art. 2 ustawy, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu



jednostki, ktora  dotychczas  zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

Przeniesienia, o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje si¢ w drodze porozumienia
pracodawcow.

W przypadku  przeniesienia pracownika  samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym do innej
jednostki jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacjg w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢
zatrudniony.

W przypadku reorganizacji jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna
przenie$¢ na inne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu
na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego
zatrudnienie na tym stanowisku.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 8 zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym

stanowisku przez okres 6 miesi¢cy nastgpujacych po miesigcu, w ktérym pracownik
zostal przeniesiony na nowe stanowisko.

B MISTRZ
Miasta‘_)é(l;l/i l)e/\Bie rutéw

Wiadystaw Bogustaw Kobiatka
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Olednica, dnia .....cooecvvvveeeeenn.

OSWIADCZENIE ’
CZELONKA KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO

Os$wiadczam, ze zaden z kandydatéw bioracych udzial w naborze na ww. stanowisko:

1. nie jest moim maltzonkiem Iub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wiacznie,

2. nie pozostaje wobec mnie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

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

/podpis czlonka Komisji/
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