ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 17/10
Burmistrza Sokotki
z dnia 10 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Sokoéice.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 153, poz.1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, 22005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457z 2006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52,
poz.420, Nr 157, poz.1241, z 2010r. Nr 28, poz.142 i poz. 146, Nr 106, poz.675) w zw. Z
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadzam:
1) procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokotce —
stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Sokotki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr ........
Burmistrza Sokotki

Procedura naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Sokélce
§ 1. Cel procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Sokotce, zwanej dalej ,procedurg’- ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o
pracg na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokétce.
§ 2. Zakres procedury:
1. Procedura reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz.1458), zwanej dalej ,ustawg”.
2. Procedura okresla czynnoéci od przygotowania procedury naboru do wylonienia
kandydata, z wytaczeniem czynnos$ci nawigzania stosunku pracy.
§ 3. Przebieg procedury:
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia oraz podjecie decyzji o naborze:
1) kierownik wydziatu zgtasza w formie pisemnej Burmistrzowi Sokotki potrzebe
zatrudnienia pracownika, na wolne stanowisko urzednicze w wydziale wraz z opisem
stanowiska wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do procedury,
2) Burmistrz Sokoétki biorgc po uwage informacje wymienione w pkt.1 podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu naboru na wolne, w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy, stanowisko
urzednicze.
2. Publikacja ogtoszenia o naborze:
1) w przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik ds. kadr i szkolenia
Wydziatu Ewidencji i Organizacji, zwany dalej ,pracownikiem ds. kadr”, przygotowuje tresé
ogtoszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami art. 13 ust. 2 i 3 ustawy, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do procedury,
2) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr przekazuje do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz do umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Sokoice, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, na okres, o
ktorym mowa w art. 13 ust. 3 ustawy .
3. Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatéw:
1) po uptywie terminu sktadania ofert pracownik ds. kadr dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetnienia wymagan formalnych i sporzadza liste kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do procedury,
2) kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, pracownik ds. kadr informuje
pisemnie lub telefonicznie (za posrednictwem poczty, droga e-mail ) o terminie, godzinie
i miejscu kolejnego etapu naboru (test wiedzy i kompetencji, rozmowa kwalifikacyjna).
4. Postepowanie konkursowe:
1)czynno$ci zwigzane z naborem na wolne stanowisko wykonuje komisja ds. naboru,
zwana dalej ,komisjgq” powofana przez Burmistrza Sokoiki,
2)pracownik ds. kadr petni funkcje sekretarza komisji i nie bierze udziatu w gtosowaniu,
3)komisja przeprowadza postepowanie zgodnie z regulaminem pracy komisji,
stanowigcym zatgcznik Nr 4 do procedury,
f) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzgdza protokét, zgodnie z
wymaganiami art. 14 ustawy.
5. Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:
1) po podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia kandydata, sekretarz komisji, sporzadza
informacje o wyniku naboru, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy ,
wediug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5 do procedury,
2) tre$¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji przekazuje do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz do umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu



Miejskiego, zgodnie z wymaganiami art. 15 ust. 1 ustawy.

6. Sposob postepowania ze ztozonymi ofertami:

1) oferty kandydatdw, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego
postepowania i zostali umieszczeni w protokole wséréd nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, z zastrzezeniem pkt.2,

2) oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotgczona do
jego akt osobowych,

3) oferty pozostatych kandydatéw z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru, zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

z wylaczeniem zatgcznikdéw bedgcych dokumentami w oryginale, ktére badg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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zatacznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokotce

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalitikacje zawodowe:

kryteria | niezbedne
kwalifikacyjne

wyksztatcenie

kierunek

"o najmnigj .......letni staz pracy

doswiadczenie
zawodowe

uprawnienia
obstuga komputera

znajomosé jezykow
obcych

dodatkowe



wiedza Znajomosc¢ przepisow prawa

i umieietnosci samorzgdowego, Kodeksu
1€ postepowania administracyjnego |
zawodowe oraz ...

Predyspozycje osobowosciowe:

* Burmistrz Sokolki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na' podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Uwaga:
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okreslaja je przepisy odrebne.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze ofrzymacé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zfoZenia
o$wiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.).

" do ewentualnego wykorzystania




zatgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokotce

BURMISTRZ SOKOLKI

ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:

Opis stanowiska:
Do giownych zadah pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

Il. Wymagania formaine :
1. Niezbedne :
1) obywatelstwo polskie*
2) wyksztaicenie (Srednie Ilub wyZsze w zaleznosci od stanowiska, mozna
doprecyzowac jakie i na jakim kierunku),
3) co najmnigj ...... letni staz pracy,
4) znajomo$¢ przepisbw prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ....... : '
5) kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemni praw
publicznych,
6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) inne wynikajgce z opisu stanowiska.

2. Dodatkowe:



3.Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z
podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zasSwiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalno$ci
gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

10)oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

11)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pdzn. zm.).

(kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego na wiasny koszt)

lll. Sktadanie ofert.

Oferty nalezy sktadac lub przesytaé w terminie do: .........coveeeevevennnn. S
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokétce)

/;.\ - -
na adres: 3 U W -,.VE’; R £
Urzad Miejski w Sokotce - / N
Plac Kosciuszki 1 .(‘)ihgméarvl;( iochwiei

16-100Sokoltka
w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — ........

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 85 7110900: 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni poczta, drogg e-
mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z Humaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

* Burmistrz  Sokétki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.) i jest dostepny w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokéice w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.



zatgcznik Nr 3 do procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Sokolce

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
w naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na ogtoszony nabor oferty ztozyto ... kandydatow. W wyniku dokonane;
weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze, stwierdzono, ze ....... kandydatéw nie speinito wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujgcy kandydaci:

e e

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
e

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
e

imig i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
Qe

imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
e

imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego




zatgcznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokdtce

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokolce

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 1
Komisja ds. naboru

§ 1. Komisje powotuje sie zgodnie z § 3 ust.4 procedury.

2. W sktad komisji nie moga by¢ powotane osoby wymienione w art. 26 ustawy.

3. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w rozdziale 2
regulaminu.

4. Komisja prowadzi postgpowanie, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 1/2
cztonkéw komisiji.

5. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Rozdziat 2
Etapy postepowania

§ 2. Pisemny test wiedzy i kompetencji, zwany dalej ,testem”, moze byé przeprowadzony
w przypadku wiekszej ilosci ofert:

1) test przygotowuje Wydziat Ewidencji i Organizacji we wspétpracy z wydziatem,w ktorym
znajduje sie stanowisko objete naborem. '

2) na podstawie wynikow testu, sekretarz komisji sporzadza liste kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

3) do rozmowy kwalifikacyjnej komisja dopuszcza maksymalnie pieciu kandydatéw, ktérzy
uzyskali najwiekszg liczbe punktow,

§ 3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie,

2. podczas rozmowy kwalifikacyjnej bada sie:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata niezbedne do prawidiowego wykonywania
powierzonych obowigzkow,

2) wiedze na temat Urzedu Miejskiego w Sokoéice i samorzadu gminnego oraz znajomo$é
przepisow niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

3) cele zawodowe kandydata i motywacije,

3. kazdy czlonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

4. po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wskazuje nie wiecej niz 5
kandydatow, ktorzy uzyskali z obu etapow tacznie najwyzszg liczbe punktow.



Rozdziat 3
Sporzadzenie protokotu
§ 4. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy.
3. Protokot przekazuje sie Burmistrzowi niezwtocznie po sporzadzeniu.
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Zaltacznik nr 5 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokoice

BURMISTRZ SOKOLKI
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

Stanowisko urzednicze:

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze wybrany zostat
............................................... (imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania wedfug Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygnigecia naboru na
stanowisko.........
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