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REGULAMIN MNABORU NA WOLKE STANOWICKA URZEDHICZE
W URZEDZIE MIASTA I CMINY W CHIELOWIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnisnis na stanowishke

urzednicze W oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nebdr ne wolne

stancwiska pracy.
Regulanin ckrefls szczegbiowe zasady zatrodnisnis pracownikév w Urzedzie
Miaste I Geoiny w Cmielowie n= podstawie miznowsnis,pracownicy zetrudniani
na stanowliskach pracy ckre£lonych ¥ Stetucie gminy oraz umawy o prace,

Z Wylgczeniem = t anowdisk poEoccnleczyeh i
ocbstugi.

Podlecle decyz]l o rompoceeciu procedury
rekrutacyine] na wolne aianowisko urzednicza.

B¢
1.Decyzje ¢ razpeceeciu procediry rekruteecyjrne] pocdelmule Burmisirs
Cmizlows , w oparclu o Informeec’e priekazane preez XKierowniks
Referata o wskujseym stenavisiku.
2. Informecis ; o ktbred mowa w pit.? powinma byE prrzekszans
z miesigcznym wyprzedzenicm,pozwalejgeym ne uniknigeie zak:zbosfl
¥ furkejomowaniyu danego Referstu.
3. Kierewnik Referatu zebligevany jeet dn trredicfeniz Zo akeeptacii
Burmistrzowd Cmielowe projekiu opisu staznowiske ne wekujgce miejsce
cracy.
2.0pis stenowiske preecy o kidrym mews w pkt.? ,rFaviera:
afcéoktedne ckrefleais c2ldw 1 zadel wykenywanych he danym stanowisiu
precy craz wynizajscych = tego tytuiu chkewimzkéw cheoisfrimcych
zajoujgocogoe te stancwiskse,

bfokreflenie szczeghlowyeh wynagah w zeskresle kwalifikac]i ,
uI’E“ﬁ:ILbCI i predyepozye]l wobec aszél ktErez je =zajouds,

c/owredlenie uprawniefi sruzscyck do wyrkonyweriie zedsfi craz nieshedpags
wvpcsazenia,

dfokreflenic odpowledeialnofedl,

e/ irne wyznaczniki ckre.lajgce indyviduzlrny charakter danegco

etanewiska pracy.
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G.ikceptacie projeitu eoleu stancwiska pracy oraz zgeda Purmizstrze
Coielewa powoduja rozpeczecie procedury nesbory kendydstiw na

vwo_ne afanowisko urzednicze.

Rozdzint II
Powatanie Xomisl)l Rekrutlacyjne]

g a2

1.Eewisje Rekrutacy ng powecitule Burmistrz Caislowa.
2.% sktrad xemisji Hekrutacyine] wohodzg!
8/ Sekretarz Urzsdu lulk cacbe preez nicego upowaiplonsz,
Bf Kierownilk Referatv wnicskugjacy o zatrudnienie lub osobs preaez
niego upowzenicnsa,
of pracownlk ds. hkadrowych i ogblnoorganizscoyjnych bedacy
Jednoczefnie seiretarzen Komisjilub osobs preez nicgeo upowsinioog
F.Komisda cdrista do czasy zakoficzenis proceduery nakeru ns wolne

2tancrisgks pracy.

1.082082zenlie o nakocrze ne wolne stanowisko urzednicze.
2.8kYedenie coRurentdw aplikacyinych.
F.¥Wetgprne selekeoja kendydatéw - aneliza dokumentéw aplikazyinych.
L. .0ptoszenie listy kandypdetiw , ktfcey spelniajs wynagania formslne.
h.8elekea kcficows kandydetiw!
aftest kwalifikaeviny,
bfrozmava hwellfizacyina.
&.Eporzadeenipe protokotu z preeprowsdzonege nabory na dene stenowiske
urzecnicze.
T.Podjecle decyzil o zatrudnlepniu 1 pedpisaple uvmcwy o prasg.

B.Cgtoszerde wynikbw naboru.

Rezdezialt IV
QgiceEenie © nataorze nE welhno stanewilsko
urzednicze.
fT.0stcszenie o wolnyn stenowisku urzedniczym uriesgcza =fe obliga-
torygjnie w Biuletynie Informes i Fubliczne] oraz na taklicy in-
formacyined w budynke Ureedu Mieate 1 Ominy w Omlelovie.
2.Marlive jest umieszezenle ogtaseefi dodstkove w innych mieldscech m.in:
afprasie,
bB/Powiatowrm Biurze Pracy.
F.0gfcezenie o naborge na wolne stencwiesho zawiers:

a/nazwe i adres Jedrnostki
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bfokreflenic stanowiszs urzgdniczego,

cfokreflenle wynzeafi z2wigzenych ze stancvilssliem urzgdniczyn
zgodnie z opisem danceo stancwiska ,ze wakarenien , WHtfre
7 nich eg niezhbsdne, a ktére dodatkove,

diwekacenie zakreseu zadell wykonyweuysh neg stanowisku
urzedniezym,

efwekazanie wymaganych dokumentés,

Ifckreflenie terminu 1 miejeca skiadsnis dokumentie,

a
or&z ne tabliey cgioszed

2.0gtoezenie bgdzie zrejdowalo sis w BIF
sndarzowych.

przez 141 dni 4a
2 toystemal.

1
d.Preyvadad ogloszenia stanowi zaiassnik nr 4 4o

Rozdzial W
Prey mowanie dokurentiv aplikeeyjnych
§ E.
1.Po egroszeniy umisarczonym w BIP §f ne tablisy egloszefi nsstepule
przy oovanie dokumeniiv eplikacyjnyeh od kandvdativw zeinterssowanych
pracy ne Wolnynm stencwisku urzednilczym w Ursgdzie Miasta 1 Sminy
w fmislowie.
£.0e dokumenty aplikacyjne skiedejs sie:
gfliz: motywacyiny.
b/éycioryas —-curriculvm vitas,
ci/kserokople Ewladectw pracy .
d/keerokopie dyplombw potwilerd=ejacyen wykezteicenie,
ef/kserckonie zeBwiladcozefi o uzohczonven iursech,szkoleniach,

{9 oy =
f/referencje,
gforyginet kwestioneriusze osSchovego.
Z . Dokumenty aplikascylne skiadane przez csoby ublegajace sis o zatrudnlenis
moga by¥f przyjmowane tylkc pe vmleszczeniu ogioszenia o orgenizowanym
neborgs na wolne stanovisko vwrzednicze 1 tylko w formie plzemne].
4.ie me mazliwoEci preyimowanis dokumentdw eplikacy nych drogg
elektroniczny.
S5.Hie a8 meflivwoSci preyimowsnia deokumentdw aplikacyijnych poze

ogloszeniem.

RozdeinZ VI
Wetepne seleicjs xandrdstfvw = anslizs dokumentiu
prlikasyjnyei.

JAnalizy dokusentdw dokopulde Kemlizsia Rekrubsoyine.
1.4naliz 1 dok Kcmisja R jn

Z.bnaliza dokumentdw polegs na zepoznaniu sig przez Komld

radestenymi preez kendydstduw.
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Z.Celem analizy dokumentdv ‘est porfwnanie danych ezawartych w aplilkagji
z wynegenianl formainymi okreflonymi w sgioszeniu.

L. Wynikien analizy dokumentdv Jest wateprne okreflenie nozlliwe

zatrudnieniz kandydete ne wolnym stancwisku urzgdnlezyo.

Aozdzis: VII
DOeloezenie 1lsty kandydetow speiniejgoyceh
wymagania Tormalne,
-

-
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1.Fo uptywle terminu do ziozenls dokumentdéw , cxreElornegou W cgloezeniu
c nahorze i weigrned aelekcji.umieszoza sie w GIP lletg kandydatdw
ktorzy apeinisls wWwynagenia formalne ockreflone w cgioezeniu.

2.Lista , o ktére] mows w pkt. 1 , zawiera imionz 1 nazwisks kendycatbw
oraz Lc¢h mieje2ca Zamieszkania w rozupieniu przepisty Kodakeu Cywilnego.

Z.Liste kendydatbw spelniajacych wymagerls formslne bgdale umieszcraona
w BIF do moaentu ogioszenia catatecenyoh wynikfw naborua.

d.Inforrac)e o kandydetach , kEtérry =glosili silg do nsboru , stanowlg

informacje publiczng v zelresie cbjietyn wymeganiani ewigzenymi

ze gtancwlsklexm urzednicaym ,okreflonyml w cpiosgeniu o neborze.
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B.Przykiad Ii=ty stangwi zaiacznik nr 5 do "Systemu®.

fFozdzfat YITI

Seliekeje koficowa xandydatdw.

=0y
Im

1.N=s selekeje koficows skiadeig eie:
6/ test kwelifikecy ny,
b/ rozmowe kwalilikacyjra.
Test zwalifiksac¥iny
& e.
- = Py i ; ok [ : £
1.0plem testu kvalifikecyinego Jest sprevdzenie wisdey i umlelgtnoBel
niezbednyek do wykonywsnis okreflone] precy.
2.Eazce pysenle v tefcie kwelifikacyirnym mz ofpowiednig skeale punkiowa.

Kandydad gunle = testu mofe makaymalnie ctrzymad 100 punkiéy.
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Rozmowa kwalifikseyne

& 19

1.Celer rezmowy kwalifikaseyined Sest navilzzanie berpeBredniego
kontzktu = kandydatem i weryfikacje infarmacji zawartych w splikecii.
2.aczmowa bwelifikacwing pozwoli rdwniez sbadad:
&fpredysnoayoje i umlejetnofel kandydzta gwarantujsce prawvidiows
wykonywanise powlerzonyeh cbowigzhiw,
ofposladens wiedze ne temat ednostk: semorzgdu Lervigrialnege
w kibrel whisgs sis o stanowiske,
o/ebowigzki 1 zakres edoowiedzialncBel ne stanovwiskach zajmowanych
pPooreednic przez kandydats,
dicele zawodowe kandydata.
Z.Rogmowe kwelifikacyina preeprowadze Komisjs Rekrutscying.
4.Kazdy czionek Komisji Eekrutecyjne] podezes rozmowy sawalifikacyjne]
preydeiela kendydatowi punkty w #Hali ed O do 10.

Rozdeia? IX
Depioszenie wynikiw
§ 11
1. Po przerrovadzcone] rosEmowie kwelifizeeyine] Komisje Rekrutacyne
¥y¥olere kandydate , kibry w selekeil koficows] uzyshal najwriszs
ligzhe puaktdw z testu 1 rosmovwy hvellfitacyined.
2.Randydat wytenleny W drodze neboru przsd zewarclem umowy o prasg
zobpwigzeny jest przediezyt zefwiadczenlc o niekaralnofel
i badenia lekarckie.
Rozdziat X
Sporzgdzenie protokotu z przeprowsdzonego
naboru na dane atenowisko pracy.
g 12.
1.Po zakcficzeniu procedury nabary sskretarz Womisji sporzadza
protokfl.
2-Protokit zawiera w szczegblnclel:
gfokreflernie stenowiske urzedniceege , ne kifre by} prowsdzeony
nabiiv, liczbs kandydatby coraz imicna § nazwiska orsz adresy
hie wiecsl nig 5 kendwdatow , uvateresowanvch wedlvg speinisnis
przcz nich wymegafl ckre,lonyeh W ogioszenlu ¢ neborzs,
bfinformacie o zZastoaowanych setodech i techniksch naboru , ursasacdnienic
gdarege wyboru.
Przyktrad protokoiu stanowl =Zsisczuik nr § do "Systemu'.

s



Rozdzia* XI

Informacja o wynikack naboru.

& 13
TeInformscie o wynikach nsboru upowssschnis £ilg w terminie
“4 dni of dnia zatrudnienis wybrenege kemdydata lubk zaboficzenia

procedery naboru , % przypacke gdy w Jepo wyniku nie doszic
do zatrudnienla fednepo Kendydeis.

2.Infermacise , o ktére] mowe w pkt. 1 , zaviera:
afmazwe I adres Jedneostki,
bfokreElenle stanowiske urzedniczegs,
cfimie i nszwiskc wrhranego kandydata orsz Jego mielsce zamieszkenls,
dfuzacsadnienic doxonanego wyboru kandydats =lbo uzassdnienie

niezgtrudnienia facnego kandydata.

B.Informecie ¢ wynlku neboru upowszechnis sig w BIP L na tablicy
opioazel preez okres co najmnied 3 miesiecy.

4d.Jespli etosunek pracy cs=sby wylondorel w drodze nmaboru ustal
w cigegr 3 miesizcy od dnla nawlaganisz stosunku pracy , moiliwe Jest
zatrudnienie na tym sanym stanowleiu kKoelejne] osoby gocEric naj-

lppazych kardydatéw wymlenleonych w protokole tege naberu.Przepiey

pht:1:21% stosuje aie odpowiednio.

S.WzEr ogieoszenls stancwl zelgeznik ne B4 do “"Systeme.

Rozgdzied XII
SGrostl postapowaniz £ dokumentami
gplikacynymi
§ 1z,

1. Dokumernty eplikacyine kandydats , ktfiry zostanle wyieniony

% procesie rekrutacji , zostzna dolaczone do Jego skt osobawycoh.
2.Pokumenty aplikscylne osfh , ktfre w procesie rekrutecjl zakwalifikowa-

v pgie do dalszege etepu i zoetaly vmiecezceones w protokole , bgdg

preechowiwens , zgodnie z insirukegjs kencslaryjng przez ohres

£ lalt , & peclepnis przegazane do archiwunm zekizdovego.
S.Lokunenty aplikacyjne pozastatych o=éh bsdg cdsyiare Iub cdiierans

ogcbcEele prEzes zsinteresowanychk lub odsyiazne lietem polezonyn

ze poitwisrdzeniem ocdiriory.



