Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Zarzadzenie Burmistrza i Regulamin Naboru.

ZARZADZENIE
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 9 marca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Augustowie”.

Na podstawie art.31, art.33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p6zn. zm./, ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm./, ustawy z dnia 22 czerwca
1974 r. Kodeks pracy /tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm./.

§1.

Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Augustowie” wraz zatgcznikami, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.
§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zat. Nr 1
do Zarzadzenia
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE
Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta w oparciu o informacje przekazane przez kierownika wydziatu
o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, powinna by¢ przekazana
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktécen
w funkcjonowaniu wydziatu.

3. Kierownik wydziatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi Miasta projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, ktérym mowa w pkt 3, stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu i zawiera:

a/ doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,

b/ okreslenie szczegbétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osoby, ktéra ma by¢ zatrudniona,
¢/ okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d/ okre$lenie odpowiedzialnoéci,

e/ inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Projekt opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta akceptujaca wniosek o przyjecie nowego pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Zakres czynno$ci jest uszczeg6towieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika i stanowi zatagcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2.
1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta.

2. Sktad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo ustala Burmistrz Miasta
zarzadzeniem

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdziat IlI
Etapy naboru
§3.
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.



3. Wstepna selekcja kandydatow.
4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatéw:
a/ test kwalifikacyjny,
b/ rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogtoszenie wynikéw naboru.
Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
przy ul. 3 Maja 60.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszer dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi:
a/ prasie,
b/ akademickich biurach karier,
¢/ urzedach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a/ nazwe i adres urzedu oraz wydziatu,
b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,
c/ okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem stanowiska,
d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e/ wskazanie wymaganych dokumentéw.
f/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni kalendarzowych.
5. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5.

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miejskim w Augustowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a/ list motywacyjny,

b/ zyciorys — curriculum vitae,

¢/ kserokopie $wiadectwa pracy,

d/ kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e/ kserokopie zaswiadczen o ukorczonych kursach, szkoleniach,
f/ kwestionariusz osobowy,

g/ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig
o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6.
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Rozdziat VIl
Ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

§7.



1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji, sporzadza sie liste kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objgetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzgdniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

4. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8.
Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a/ test kwalifikacyjny,
b/ rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§9.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w te$cie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac
100 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac¢:
a/ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b/ posiadana wiedze na temat Urzedu Miejskiego, gdzie ubiega sie
o stanowisko,

¢/ obowiazki i zakres odpowiedzialno$éci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d/ cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow
§11.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koicowej uzyskat najwyzszg liczbg punktow testu i
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé badania lekarskie.
Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegoélnosci:

a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Protokét z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§13.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakorfczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

a/ nazwe i adres urzedu,

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym



stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
5. Informacja o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 8 i 8A do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat XII
Sposodb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Rozdziat XIII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanieumowy o prace
§15.
1. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotagczone do jego akt osobowych.
3. Stosowne dokumenty, w przypadku podijecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, podpisuje Burmistrz Miasta.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg wytgcznie do wiadomosci tych oséb, ktére biorg bezposredni
udziat w naborze.

5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej
w dniu rozpoczecia pracy.

7. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
zakresie czynnoéci wykonywanych na okre$lonym stanowisku pracy.

8. Kierownik wydziatu zobowigzany jest zapozna¢ pracownika
z regulaminem pracy, szczeg6towym zakresem obowigzkéw
i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w Urzedzie.

9. Fakt zapoznania sie z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami
i zasadami postepowania pracownik po$wiadcza pisemnie wg. o$wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

10.Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢é do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego podpisane o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 9, nie
pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

11.Nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika na pi§mie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugos$ci okresu wypowiedzenia umowy.

Zatgcznik Nr 1

/wydzialt/
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstat W WYNIKU ..........ooniiii e

Uzasadnienie:

/data, podpis /
Zat. opis stanowiska pracy

Zatgcznik Nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE



I. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

Il. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie

l1l. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

IV. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

V. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje /nazwa stanowiska/

VI. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne

6. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku
ZAKIBS .ovviiiii e
SEOPIEI ..t

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy
Urzad Wewnatrz wydziatu
Rodzaj Zakres
administracyjne
finansowe

organizacyjne



kierownicze
personalne

Inne

VIl. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA NA STANOWISKU

IX. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

IMig i NAZWISKO: .. v

Nazwa komorki organizacyjnej: ...........cccoeeeveiiiiiiiiiiinnennn
Symbol komorki organizacyjnej: ........c.ceoveviiiiiiiiniiieieeann
Nazwa stanowiska pracy: ...........cccoooeeiiiiiiiiiiiiiinicieeeee

Obowigzki:

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania:

/data i podpis pracownika/ /podpis kierownika urzedu/

URZAD MIEJSKI W AUGUSTOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ZAKRES CZYNNOSCI

Zatgcznik Nr 3

Zatacznik Nr 4



4. Wymagane dokumenty:
a/ zyciorys /CV/
b/ list motywacyjny,

¢/ dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/,

d/ kwestionariusz osobowy,

e/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

f/ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Augustowie: ul. 3 Maja 60,
16 — 300 Augustéw z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ...........c..cevveanees ”w terminiedo dnia ..........cooeeiiiiiiiennn, /nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w
Augustowie, ul. 3 Maja 60.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV /z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm./ oraz ustawg z dnia 22.03.1999 r. o
pracownikach samorzgdowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm./.

Zatgcznik Nr 5
LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

/data, podpis osoby upowaznionej/
Zatacznik Nr 6

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

/nazwa stanowiska pracy/
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .............. kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
/iloé¢ aplikaciji/
2. ,Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikanci zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 02.11.2005 r. wybrano nastepujacych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki rozmowy

1



4. Zastosowano nastepujace metody naboru /wyjasnic¢ jakie/:

6. Zataczniki do protokotu:

a/ kopia ogtoszenia o naborze

b/ kopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw

¢/ wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

/data i podpis/

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatgcznik 7
Augustow, dnia .........oeeeuiinninn
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a/

JIMIE I NAZWISKO/ ...ttt ettt ettt h et e e ettt eee et e b e bt e e e b e ebeeaeeneenaeas

/nazwa wydziatu/

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am/ sig z nizej wymienionymi dokumentami:

a/ zakres czynnosci,

b/ opis stanowiska pracy

¢/ regulamin organizacyjny,

d/ regulamin pracy,

e/ instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuje sie do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Augustowie.

Zatacznik Nr 8
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

/nazwa stanowiska pracy/
Informuije, ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostat/a/ wybrany/a/ Pan — Pani ........c.ccocueoiiiiiiiiiiiiiceseee e
/imig i nazwisko/
2aMIESZKANY/A/ W ..o
/miejsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data i podpis osoby upowaznionej/

Zatgcznik Nr 8A
INFORMACJA O WYNIIKACH NABORU



/nazwa stanowiska pracy/

Informuije, ze w wyniku zakoriczenia procedury na w/w stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba spo$réd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku
kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data i podpis osoby upowaznionej/

il |

Zarzgdzenie Burmistrza z dnia 01.06.2015 w sprawie zmiany Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru....pdf ( 227.64 KB )
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