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w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzic

Miejskim w Drohiczynie™

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.15391 z péZz.zm.), art.3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U, 22001 r Nr 142, poz, 1593 2z pdx.zm.), zarzadzam co

nastgpuje:
&1

Ustala sic Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzic Migjskim w

Drohiczynie”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Zarzadzenie wehodzi w #ycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr t’!/ @{b)
Burmistrza Drc)hiczyna;iﬂ.{’)ifl“«.?:’,. r

Regulanin

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Migjskim w Drohiczynie.

Rozdziat |

Postanowienia ogolne
§1

Nabor na wolne stanowiska przeprowadza sie, jezell brak jest mozliwosci zatrudnienia na

dane stanowisko osoby w wyniku naboru wewnglrznego,

Regulaminu nie stosuje sie w przypadku:
1} dokonywania przesunigé kadrowyeh,
2} przeprowadzania awansu pracownikow zamujacych stanowiska urzednicze,
3) prredluzania umowy o prace na kolgjny okres, pracownikom zaymujacym stanowiska

urzednicze,
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Nabér na wolne stanowiska urzednicze powinien by¢ dokonywany zgodnie z zasadg jawnosci

1 konkurencyjnosei.
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Rozdziat 11

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicre
§4

Decyzje o rozpocseciu naboru podejmuje Burmistrz Drohiczyna, w oparciu o wnioski
przekazane przez Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy. .
Do wniosku dolacza sic kartg opisu stanowiska pracy, w ktdrej okresla:

11 nazwe wolnego stanowiska pracy

2} podstawowy zakres obowigzkow

3) wymagane wyksztalcenic, kwalifikacje, staz pracy

4} dodatkowe wymagania okreslajace indywidualny charakter dancge stanowiska

pracy

Akceptacja, przez Burmistrza Drohiczyna, projektu karty opisu stanowiska pracy
rozpoczyna procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.
Po zatwicrdzeniu karty, pracownik do spraw personalnyeh dokonuje, w Biuletvnie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskicgo w Drohiczynie oraz na tablicy ogloszen w
budynku Urzedu, ogloszenia o naborze oraz podejmuje nne czynnosci przewidziane
ustawsy o pracownikach samorzadowych.
Wr6r wniosku o przyjecie nowepo pracownika, stanowi zatjesnik or | do ninigjszego
Regulaminu
Wzor karty opisu stanowiska pracy, stanowi zalacznik nr 2 do ninigjsreso

Regulaminu.

Rozdzial 111

Postgpowanie naboru

45
Kandvdat przystepujacy do konkursu sklada  dokumenty bezposrednio w Urvedsie
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vi pod adresem Urzody, © Zaznalitniom
sygnatury konkursu podane] w ogloszeniu o konkursie,

W oravie zlozenia dokumentow droga pocziows, za datg ich zlozenia uwaza sig datg
stempla pocztowego,

Na dokumenty dotvezace naboru skiadaja sie:



1] list motywacyjny

2} Zyeiorys - curriculum vitae

3] potwierdzone kople §wiadectw pracy

4} potwierdzone kopie dvplomow potwicrdzajaeych wyksetateenie

5) potwierdzone kopie zadwiadezen potwierdzajacych ukonczenic kurséw.
srkolen

6] posiadane referencje

7} oswiadczenie kandvdata o niekaralnosel

%) orvemal kwestionariusza osobowego

Postepowanic naboru skiada sig 2 dwoch czgdei:

1} wstepne

2) weryfikacji koncowe]
Creé¢ wstepna dokonywana jest przez pracownika do spraw personalmych, na
podstawic przedlozonej dokumentacii
Celem analixy dokumentow jest pordwnanie danyeh zawartych w ofercie kandydata, =
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
Wynikiem analizy dokumentdow jest zakwalifikowanie kandydatow do grupy osob
dopuszezonych do udziatu weryfikacii koricowej lub o odrzuceniu oferty.

Pracownik do spraw personalnych, oglasza w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Migjskiego w Drohiczynic araz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu, hstg
kandvdatow dopuszezonyeh do udzialu w weryfikacji koncowe) oraz informuje ich
o terminie 1 miejscu jej przeprowadzenia.

Weryfikacja koncowa moze odbywad sig w miare potrzeb poprzez nastgpujace
metody:

1) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne
2 Sotsyach
3) testu kwalifikacyinego

Wyboru metod naboru oraz najlepszych kandydatow dokonuie Burmustrz Drohiczyna.



[, Po preeprowadzeniu naboru Burmistrz ustala jego wynik, poprzez:
1) wskazanie najlepszego kandydata lub kandvdatow na stanowisko
2) odstapienie od wskazama kandydata na stanowisko, na ktore byt przeprowadzony
nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w naborze nie spetnia, w
wystarczajacym stopniu, wymagan preewidzianych dla tego stanowiska,
2. Sporzgdezente protokotu z przeprowadzonepo naboru konezy procedure rekrutacying
w Urzedzie Migjskim w Drohiczynie,

3. Wzdr protokohs stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu

Rozdzal TV

Postanowienia koncowe

5 8

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany
Jest na wiasny koszt dostarczyé zaswiadezenie o nickaralnosci oraz badanic Ickarskic
profilaktyezne zgodnic z przepisami Kodeksu pracy.

3. Dokumenty dotvezace naboru tef osoby, ktora zostaje zatrudniona w o procesie
rekrutacyi, sa dotaczane do jej akt osobowych.

4. Dokumenty dotvezace naboru osob, kiore w procesie rekrutacyi zakwalilikowaty sie
do dalszego etatu i zostaly umieszerzone w protokole, sg przechowswane w archiwum
zakladowym.

5. Dokumenty aplikacyine pozostalveh oséb, odsyvia sie lub zwraca do rgk wlasnvch

kandvdataw,
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w Urzedzie Migiskim w Drohiczynic, w przyvpadku stwierdzenia naruszenia przepisow

postepowania nabory, mogacyeh miec wphow na jego wynik.



Zalaeznik nr 1 do regulaminu

Droliczy e

Wniosek

0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko

Wakat powstal w wyniku:

1. przejicia pracownika na emeryturg, rentg
2. wprowadzena nowych zadan do realizacj
3. utworzenia nowego stanowiska pracy
4. innej sytuacji
Uzasadnienie
podpis
Zalgczniki:
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Zatgernik or 2 do regulaminu

Karta opisu stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie
A) Informacje ogolne dotyezgee stanowiska pracy

l. Stanowisko

8]

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub tyvp szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Uprawnienia wymagane prawern

4. Doswiadczenie zawodowe (W tym odbyte staze absolwenckie)

5. Umejetnosct zawodowe
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stanowisku pracy






Zalgcznik Nt

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

4. \Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
B list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztalkcenie fdyplom |ub zaswiadczenie o stanie odbytych
studicow/
d}  kwestionariusz asobowy

g) inne dodatkowe dokumenty ¢ posiadanych kwalifikacjach | umigjetnosciach.

VWymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktzdac osobiscie w siedzibie Urzedu (Jednostki),
poczty siekironiczng nz adres: S Y R w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu {Jednostki) z dopiskiern: Dotyczy naboru
Na SEEAnOWISROY ey e o T G T R w terminie do  dnia

‘nie mnigj niz 14 dni od dnia opublikowania w BIF/.



Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu (Jednostki] po wyzej okresionym terminie nie bedg
rozpatrywane
Informacia o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe) Biuletynu Informaci

Publiczne] fwww. bip.plf oraz na tablicy infarmacying przy ul.

Vymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CWV [z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kanery zawodaowe]), powinny byc opatrzone klauzulg:  Wyrazam zgode na
orzetwarzanie moich danych oscbowyeh zawarfych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do
realizac)i procesy rekrutacii zgodnie z Ustawg z dmia 29.08.1997 o ochronie danych oschowych
(Dz. U z 2002 r Nr 101, poz. 826) oraz ustawg z dn. 22.03.1999 0 pracownikach samaorzadowych
{Dz. Uz 20071 r Nr 142, poz. 1593 z pdinigiszymi zmianami”



Zakgecznik Nr .«

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Infarmujemy, ze w wyniku wstepne] selekeji na ww, stanowiske pracy do nastgpnego etapu

rekrutacji zakwalifikowall sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone

woogloszeniu!

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkana

1.

idata, podpis osoby upowaznione)/



Zatacznik Nr &7

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE (JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

nazwa slanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww.  stanowisko pracy aplikacie przestato

o kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
Nosé apikac)

2. Komisja w skiadzie:

3. Po dokonanw selekcji aplikac)i zgodnie z Zarzadzeniem

Nr..... wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wediug speiniania przez nich
kryteriow okreslonych w oghoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres | Wyniki testu Wynik rozmowy




4 Zastosowano nastepujgce metody naboru

7. Zatgczniki do Protokotu.
a) kopia ogloszenia o naborze
b} kopie dokumentow aplikacyinych 5 kandydataw
ci wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmeowy kwalifikacyjne|.

Protokdl sporzadzit: Zatwierdzit

Mata_ imig | nazwiska pracovnikal dpadps 1 pieczec Dyrektfora
Urzedy  (Jednostkil Jub oschy
upowazmone’

Podpisy czionkaw Komisii:




