Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 81/05

Burmistrza Bialej Piskiej

z dnia 07 listopada 2005 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w URZEDZIE MIEJSKIM w BIALEJ PISKIEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1
1.Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urze¢dnicze, jest otwarty 1 konkurencyjny, gdzie:

1) przez stanowiska urzednicze nalezy rozumie¢ stanowiska, na ktorych zatrudnienie nastgpuje
na podstawie umowy o prace.

2.Nabor na wolne stanowiska urzg¢dnicze przeprowadza si¢ w trybie postgpowania
konkursowego opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostgpie do miejsc pracy

w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, zwanym dalej ,,Urzedem”.

3.Powierzenie stanowiska urzedniczego na czas okreslony na podstawie umowy w celu
zastgpstwa pracownika, odbywa si¢ w trybie analizy ztozonych ofert pracy. Ogloszenie

o wakacie, co do tresci 1 formy musi odpowiada¢ wymaganiom opisanym w § 6.

4.Za organizacj¢ 1 przebieg postgpowania konkursowego odpowiada Sekretarz Gminy
dziatajacy z upowaznienia Burmistrza Bialej Piskiej, zwanego dalej ,,Burmistrzem”,

5.Postegpowanie konkursowe nie ma zastosowania w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego.

§2
1.Nabor na stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi (kierowca, goniec, sprzataczki,
konserwatorzy, robotnicy gospodarczy), odbywa si¢ w trybie analizy ztozonych ofert.
Zgtoszenie nastgpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

2.0gloszenie o wakacie, co do tresci i formy musi odpowiada¢ wymaganiom opisanym
w § 6.

§3

1.Sekretarz, na podstawie otrzymanych informacji do Kierownikéw Referatow, zglasza



Burmistrzowi potrzebg zatrudnienia. Zgloszenie nast¢puje w formie pisemnej i zawiera
uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

2.Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewngtrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.

3.Stanowisko Burmistrza w sprawie wszczgcia postgpowania konkursowego odnotowywane
jest na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia.

4.W przypadku podjgcia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigeia niniejsza procedura

nie ma zastosowania.

Rozdzial 11

Komisja konkursowa

§ 4
1.Sktad komisji konkursowej, zwanej dalej ,,Komisja” jest staty z zastrzezeniem ust. 4.
2.W skiad komisji na kierownicze stanowisko urzednicze wchodza:
1)Burmistrz — jako Przewodniczacy komisji
2)Zastgpca Burmistrza,
3)Sekretarz
4)Skarbnik
3.W sktad komisji nas stanowisko urzednicze wchodza:
1)Zastgpca Burmistrza — jako Przewodniczacy komisji
2)Sekretarz
3)Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzgledu na
stanowisko, ktorego dotyczy konkurs
4.Burmistrz moze powola¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.
5.Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej 2/3 jej
sktadu.
6.Komisja przystepujac do pracy ustala szczegétowa metode 1 sposéb wylonienia kandydatow

7.Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wobec kandydata, albo pozostaje wobec niego w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

8.Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7, zostang ujawnione w trakcie postgpowania
konkursowego, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

9.Czynnosci dokonane przez komisje¢ konkursowa dziatajaca w poprzednim sktadzie sa
wazne.

Rozdzial 3



Postgpowanie konkursowe

§5

I. Elementy post¢gpowania

Postgpowanie konkursowe obejmuje:
1)ogtoszenie o naborze
2)przyjecie ofert

3)przeprowadzenie procedury wyboru, tj. analiza zgloszonych kandydatur, rozmowy
kwalifikacyjne, wytonienie kandydatow,

4)ogtoszenie wyniku naboru.

§6

I1.Ogloszenie o konkursie

1.0gloszenie o konkursie zatwierdza Burmistrz Biatej Piskie;.

2.0gloszenie o konkursie powinno zawiera¢ informacje, o ktorych mowa w art. 3a ust. 5
ustawy o pracownikach samorzadowych

3. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krdtszy niz 14 dni od dnia publikacji
ogloszenia.

4.0Ogtoszenie o wakacie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym

dalej ,,BIP”, stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

§7
Wymagania dotyczace stanowiska urzedniczego, na ktore jest prowadzony konkurs,
w zakresie predyspozycji i zdolnosci ogolnych oraz umiej¢tnosci kierowniczych, moga obejmowac
posiadanie zdolnoSci strategicznych, z uwzglednieniem umiejgtnosci analitycznego myslenia,
kreatywnosci oraz komunikatywnosci 1 odpornosci na stres.

I1I. Przyjmowanie ofert

§8
Oferty w zamknigtych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczta, w terminie okre§lonym w
ogloszeniu przyjmuje — Referat Organizacyjny — Sekretariat Urzedu.

IV. Konkurs



§9

1.Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ dwuetapowo.

2.W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow
1 ustala czy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o konkursie oraz ustala

listg¢ kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu. List¢ kandydatéw, ktora
zawiera ich imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego — upowszechnia si¢ w sposob okreslony w § 6 ust. 4.

3.Oferty niespelniajace ogltoszonych wymagan komisja odrzuca, co wymaga pisemnego
powiadomienia kandydata.

4.W drugim etapie konkursu komisja przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjna pozwalajaca
ustali¢ predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywania
zadan 1 obowiazkow.

5.Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami polega, migdzy innymi na zadawaniu

takich samych lub podobnych (w ramach danego zakresu tematycznego) pytan.

V. Wylonienie kandydatow

§10

1.Wyniki konkursu komisja przedstawia Burmistrzowi w formie pisemnej sporzadzonej
wedlug zalaczonego wzoru - ,,Karta Rekrutacji”.

2.Na wyniki konkursu sktada si¢ ocena kandydatéw sporzadzona po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych.

3.Ze swoich czynno$ci komisja sporzadza protokot postgpowania konkursowego, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

4 Protokot zawiera w szczegdlnosci informacje, o ktorych mowa w art. 3 c ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

5.Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o konkursie,
komisja nie dokonuje wytonienia kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ postgpowanie
konkursowe. Jesli w powtdrzonym konkursie zaden z kandydatéw nie spelni warunkow

zawartych w ogloszeniu, Burmistrz podejmuje decyzj¢ o sposobie naboru na
stanowisko.

§11

Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez komisj¢ kandydatow nalezy do
Burmistrza.



VII. Ogloszenie wyniku postgpowania

§12

1.Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego z kandydatow.

2.Informacja o zakonczonym postgpowaniu konkursowym zawiera informacje, o ktérych
mowa w art. 3 d ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3.Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP, stronie internetowej i na tablicy

informacyjnej Urzedu Miejskiego, przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§13

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu trzech miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

Przepisy § 12 stosuje si¢ odpowiednio.

Burmistrz

Andrzej Kurzatkowski



