Zalacznik do

Zarzadzenia nr 16/2015
Dyrektora Zlobka Miejskiego
W Miegdzyrzecu Podlaskim

z dnia 01 lipca 2015r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W ZLOBKU MIEJSKIM W MIEDZYRZECU PODLASKIM

§1
Regulamin ustala zasady zatrudniania w oparciu o otwarty, konkurencyjny nabdr i przejrzyste
kryteria na wolne stanowiska urzednicze pracy w Ztobku Miejskim w Migdzyrzecu Podlaskim.

§2
Nabor kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze jest
przeprowadzany w formie konkursu.

§3
Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Ztobka Miejskiego w
Miedzyrzecu Podlaski, na tablicy informacyjnej Ztobka, oraz dodatkowo moze by¢ umieszczone w
innych miejscach np. na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta, w Biuletynie Urzedu Miasta
Miedzyrzec Podlaski oraz w prasie lokalnej.

§4
Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko powinno zawierac:

I. dane identyfikacyjne pracodawcy,
1I. opis stanowiska na ktére oglasza si¢ rekrutacj¢ z okresleniem wymagan formalnych
wobec kandydata,
lll. wykaz dokumentow, ktore powinna zawiera¢ oferta,

1) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow ofert (czas na sktadanie ofert nie
powinien by¢ krotszy niz 14 dni),

2) wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2

§5
Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

§6
1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko w formie pisemnej po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.
2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7
1. Do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko Burmistrz powotuje Komisje ,
w ktorej sktad moga wchodzi¢;
1) Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione,
2) Sekretarz,
3) Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie osoby,
4) Pracownik d/s kadr.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§8

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentéw porownujac dane zawarte w
aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oglasza si¢ w
Biuletynie i na tablicy informacyjnej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

3. Lista, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

5. Wzdér listy stanowi Zatagcznik Nr 3.

§9

W dalszym postgpowaniu po wstepnej selekcji Komisja przeprowadza;

1) Rozmowe kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz zbadanie m.in. predyspozycji i
umiejetnosei kandydata posiadanie wiedzy na temat Ztobka, w ktorym ubiega si¢ o
stanowisko. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skaliod 1do 5.

2) Wzér kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi
zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

3) Komisja moze dodatkowo przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

§10
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje kandydata na wolne
stanowisko urzednicze, ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;,
badz dodatkowo testu kwalifikacyjnego i przedstawia wniosek o zatrudnienie tego kandydata
Burmistrzowi.

§11
Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot, ktéry zawiera elementy
wskazane w obowiazujacych przepisach. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6

§12
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w
Zlobku w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata przez okres co najmniej 3
miesiecy.

§13
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spo$réd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru lub ogloszenie
kolejnego konkursu.

§ 14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji , a
nastepnie zatrudniony zostang dotaczone do jego akt osobowych.

§15
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bioracych udzial w naborze beda odsytane lub

obierane osobiscie przez zainteresowanych. ) ,
- DYREKTOR
ZLOBKA MIEJSKIEGO 3

w Miedzyrzecu Padlaskim

i
Katarzymzy k



OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komorka organizacyjna:
a) wydziat

b) samodzielne stanowisko pracy

3. Symbol komorki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:
czas pracy
6.Przelozeni:

wpisaé podleglos¢ stuzbowa pracownika bezposrednig i posrednia

7. Relacje do innych pracownikow:
a) pracownik zastepuje:
b) pracownik jest zastepowany przez:

¢) pracownik wspolpracuje z:

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

Zatacznik Nr 1

wypisaé wszystkie obowigzki jakie wykonuje pracownik: ogdlne i szczegétowe

2. Zakres odpowiedzialnoSci:



wpisaé za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢
3. Zakres uprawnien:

(np. upowaznienie do podpisywania niektorych dokumentow, samodzielne prowadzenie
uzgodnien, koordynowanie pracg itp.)

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika

2. Praktyka zawodowa

3. Uprawnienia

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

wypisa¢ hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinien znaé, procedury postgpowania itp.
6. Cechy osobowosci:

konieczne: (np. komunikatywno$¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢,
szacunek do drugiego cztowieka, dobra pamigé, dobry stan zdrowia, odpornos¢ na stresy,
wytrwato$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy)
7.Dyspozycyjnosé

8.Umieje¢tnosé

konieczna: (np. umiejetnosé logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos¢
nawiazywania kontaktow, umiejetno$¢ selekeji informacji, umiejetnos¢ stuchania

i wystawiania sie, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnosé korzystania z przepisow
prawa, umiejetno$¢ promowania gminy)

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

praca wymaga



Zatacznik Nr 2

Dyrektor Zlobka Miejskiego w Miedzyrzecu Podlaskim
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:
Wymagania dodatkowe:
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/

d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia ......... dogodz .................
z dopiskiem na kopercie : , Nabor Nr............
1) osobiscie w siedzibie Ztobka Miejskiego w Miedzyrzecu Podlaskim
2) pocztg na adres : Ztobek Miejski w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. Przedszkolna 2A, 21-560
Miedzyrzec Podlaski
Aplikacje, ktore wptyng do Ztobka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Ztobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim, ul.
Przedszkolna 2A, 21-560 Miedzyrzec Podlaski

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawgq z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2001 r Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami) .



Zatacznik Nr 3

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacii

zakwalifikowali

w ogtoszeniu:

sie

nastepujacy

kandydaci  spetniajacy =~ wymagania  formalne  okreslone

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkana

1.

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zalagcznik Nr 4

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

imie i nazwisko kandydata

IV. WYKSZTALCENIE KANDYDATA

1. Poziom wyksztatcenia:
Dwyisze magisterskie, Dwstze licencjackie, Ds’rednie, zawodowe
2. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:

Ddoktorat, Dpodyplomowe, Dje;zykowe, Dkomputerowe, Dinne
3. Zgodno$c¢ kierunku (rodzaju) wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:

Dbrak zgodnosci, Dluz’ny zwiazek, Ds’redni stopien zgodnosci, DduZa zbieznos¢,
Dbezpos’rednio zwiazane z dang praca
Zgodnos¢ rodzaju i poziomu wyksztalcenia z wymogami stanowiska pracy:

|:|brak zgodnosci, [_]dostateczna, [ Jodpowiednia, [_]duza, [ ]doskonata

V. DOSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Jak dtugo kandydat wykonywat prace podobna do tej, o ktorg si¢ ubiega:
|:|nie wykonywat, Dkrécej niz rok, [j1-3 lat, DdtuZej niz 3 lata

2. lle czasu kandydat po$wiecat w dotychczasowej pracy na wykonywanie czynnosci podobnych do tych na
stanowisku, o ktére sie ubiega?

\:]wykonywai inng prace, E]25% czasu, D50% czasu, D?S% czasu, Dwykonywa& prawie identyczng

prace
3. Zgodno$¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:

[ Jbrak zgodnosci, [ |dostateczna, [ Jodpowiednia, [ |duza, [ ]doskonata

VI. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

1. W ilu firmach pracowat /a Pan /Pani dotychczas?
Dplerwsza praca, I:IWJedneJ |:|w dwdch, Dw trzech, |:|w wiecej niz trzech
2. Jakie byly przyczyny zmiany ostatniego miejsca pracy?
nie zmieniat, Dwynagrodzeme Dwarunkl pracy, Dbrak mozliwoéci rozwoju, |:|ma’ro interesujaca praca,
I:‘brak porozumienia z przetozonym, Dl/lub z kolegami, Dmne, jakie:
3. Ocena przyczyn dotychczasowych zmian miejsca pracy:
Dniezadowalajaca, I:]odpowiednia, Ddobra, Duzasadniona

VIl. CELE ZAWODOWE, MOTYWY UBIEGANIA SIE O PRACE

I. Dlaczego kandydat chce podja¢ prace w danej firmie?
Dlubl ten rodzaj pracy, |:|chce zarabiac wiecej, Dwndm szanse rozwoju, Dlnne
II. Co kandydat chciatby robi¢:
b4 0.
zatrzylata ...
zapieC lat ..o
lll. Czy cele zawodowe kandydata sg mozliwe do osiggniecia na danym stanowisku pracy?

Dtak, Dczes’ciowo, Dnie

VIILUWAGI O SPOSOBIE BYCIA KANDYDATA ...

Uwzgledniajgc informacje zawarte w pkt |-V, kandydata mozna rekomendowa¢ do zatrudnienia:

Dtak, Dnie

/Data, podpis osoby przeprowadzajgcej rozmowe/



PROTOKOL

satacznik Nr 5

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W ZEOBKU MIEJSKIM W MIEDZYRZECU PODLASKIM

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ........................

kandydatow spetniajgcych wymogi formaine.

2. Komisja w skiadzie:

3. W wyniku dalszego postepowania tj. przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej i testu

kwalifikacyjnego Komisja wybrata nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania

przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy
1.
2.
3.
4.
5.
ze wskazaniem do zatrudnienia Pana /i / ...
4. Zastosowano nastepujgce metody naboru



7. Zatgczniki do Protokotu:
a) Kkopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow

¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Protokét sporzadzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit

/podpis i piecze¢ Kierownika Jednostki/
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Zatacznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko pracy

w Ztobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

............................................................. zamieszkaly/a w ...

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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