Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 18 /2009
z dnia 2 lutego 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
I NA STANOWISKA DYREKTOROW
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

GMINY NOWY DWOR MAZOWIECKI



Postanowienia wstepne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzednicze w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

§ 2

Regulamin okres$la szczegotowe zasady zatrudniania:

1.

pracownikow w  Urzedzie Miejskim w  Nowym  Dworze
Mazowieckim, na podstawie mianowania oraz umowy O prace,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

. dyrektor6w w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 3

Ilekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim
1 na stanowiska dyrektoré6w w jednostkach organizacyjnych gminy
Nowy Dwoér Mazowiecki jest mowa o:

1

2.

3.

. Kierowniku urzgedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwor

Mazowiecki,

Urzedzie Miejskim — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze
Mazowieckim,

Naczelniku — rozumie si¢ przez to odpowiednio Naczelnikow Wydziatow,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Targowiska Miejskiego
1 Komendanta Strazy Miejskiej w Urzedzie Miejskim.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

1.

§ 4

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik

urzedu:

a) w oparciu o wniosek (zatacznik nr 1 do regulaminu)
przekazany przez naczelnika lub bezposredniego przetozonego
dla naczelnikéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,

b) w oparciu o wniosek (zalgcznik nr 1 do regulaminu) przekazany
od naczelnika merytorycznie nadzorujgcego prace jednostki
organizacyjnej gminy,

c) z wtasnej inicjatywy.



2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana
z wyprzedzeniem, pozwalajacym na  uniknigcie  zaklocen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej/zaktadu pracy.

3. Naczelnik  zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
kierownikowi urzedu opis stanowiska 1 zakres zadan na wakujace
miejsce pracy (zalagcznik nr 2 do regulaminu).

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika urzedu
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

5. Kierownik urzedu przed rozpoczgciem procedury naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w ramach doboru kadry urzedniczej, moze
dokona¢ rekrutacji wewnetrznej (tj. przeniesienie lub awans).

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5
1.Ustala si¢, ze w sktad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo wchodza:
a) kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona,
b)naczelnik wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
c)bezposredni przetozony, w przypadku naboru na stanowisko
kierownicze, samodzielne lub dyrektora jednostki organizacyjnej
gminy,
d)naczelnik Wydzialu Kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem
Komisji, lub osoba przez niego upowazniona.
2.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§ 6
1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
2. Ogtloszenie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.
3. Przyyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
4. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdéw aplikacyjnych.
5. Poinformowanie kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne

o terminie i1 sposobie dalszej rekrutacji.



6. Dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow.

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze 1 przedtozenie kierownikowi urzedu.

8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu lub niezatrudnieniu wylonionego
kandydata.

9. Ogtoszenie wynikd6w naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 7

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. nr 112 poz. 1198 z pdz. zm.) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu (III pietro obok pokoju 310).

2. Ogloszenie o naborze zawiera dane, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy
z dni. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458)

3. Mozliwe jest umieszczanie ogltoszen dodatkowo w innych miejscach:
a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko zawiera zalgcznik
nr 3 do regulaminu.

5. Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogltoszen
w siedzibie urzedu nie krocej niz przez 10 dni kalendarzowych
od dnia umieszczenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 8

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych, skladanych osobiscie
przez kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym lub przez ich petlnomocnikéw, w Wydziale Kadr
Urzedu Miejskiego. W przypadku dorgczania dokumentdéw droga
pocztowg lub elektroniczng nalezy zaznaczy¢ na jakie stanowisko
kandydat aplikuje.



2. Dokumenty ztozone po dacie wskazanej w ogloszeniu, nie beda
brane pod uwage w procedurze naboru. Nie liczy si¢ data stempla
pocztowego.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) zyciorys - curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) o$wiadczenie stwierdzajace, ze osoba nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, korzysta z petni praw publicznych
oraz ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

4. Dokumenty  aplikacyjne  skladane przez osoby ubiegajace
si¢ o zatrudnienie, mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

5. Istnieje mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga
elektroniczng, pod warunkiem opatrzenia ich certyfikowanym
podpisem elektronicznym.

Rozdzialt VI
Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych

§9

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poroéwnanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku
urz¢dniczym.
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Rozdzialt VII
Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne

§ 10

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2.Po uplywie terminu do =zlozenia dokumentow, okreslonego
w ogtoszeniu o naborze i dokonanej wstepnej selekcji, lista 0sob
spetniajacych wymagania formalne bedzie dostepna w Wydziale Kadr
dla uczestnikow procesu rekrutacji. Wydziat Kadr poinformuje
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne o terminie
oraz sposobie dalszej rekrutacji.

Rozdzial VIII
Merytoryczna selekcja kandydatow

§11
1. Na selekcje moze sktadac sig:
a) test kwalifikacyjny,
b)rozmowa kwalifikacyjna.
2. Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zastosowaniu
danej metody naboru.

Test kwalifikacyjny

§ 12
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje
o zakwalifikowaniu na rozmowe¢ kwalifikacyjng maksymalnie 5 osob,
ktore uzyskaly najwieksza liczbe punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 13
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:



a) predyspozycje 1 umiejetnosci  kandydata  przewidujgce
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigazkow,
b) posiadang wiedz¢ merytoryczng na stanowisko, na ktore kandydat
zlozyt aplikacje,
c) obowigzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu lub niezatrudnieniu wylonionego kandydata

§ 14

1. Po przeprowadzeniu selekcji merytorycznej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia lub niezatrudnienia ww.
kandydata podejmuje kierownik urzedu. W przypadku akceptacji kandydata,
Komisja Rekrutacyjna zawiadamia go o mozliwosci nawigzania stosunku pracy.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zewnegtrznego, przed zawarciem
umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu oryginaty
Swiadectw pracy oraz przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania
lekarskie, na ktore zostat skierowany przez kierownika urzedu lub osobe¢
przez niego upowazniong.

Rozdzial X
Sporzgdzenie protokolu 7 przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

§ 15
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczego6lnos$ci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Protokot stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.



Rozdziat X1
Informacja o wynikach naboru

§ 16

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie

po przeprowadzeniu naboru.

. Informacj¢, o ktéorej mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 6 lub 7

do regulaminu.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen

w siedzibie urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy lub osoba wskazana
do zatrudnienia zrezygnowata z podjgcia pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial XI1
Sposob postepowania 7 dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

§ 17
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotagczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynety do Urzedu Miejskiego
w zwigzku z ogloszonym naborem, bedg przechowywane w Wydziale Kadr
do 1 roku od zakonczenia procedury naboru, a nastepnie zostang przekazane
do zaktadowego archiwum.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaly zatrudnione, moga by¢

odbierane osobiscie przez zainteresowanych w Wydziale Kadr, w okresie
1 roku od zakonczenia procedury naboru.

Kazdorazowo przy ogloszeniu o naborze kandydaci sg zobowigzani do skiadania nowego
kompletu dokumentéw. Nie ma mozliwosci przekladania dokumentéw aplikacyjnych
z poprzednich nabordw, rdwniez w przypadku naboréw na to samo stanowisko.

Burmistrz Miasta
(-) Jacek Kowalski



ZALACZNIK Nr 1 do REGULAMINU
Nowy Dwoér Maz. dn. ......................

(wydzial)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko .........c.cceeeeeenee.

w Wydziale/jednostce organizacyjne] SMINy ..........cccceeeeevveeervveeescneeeesineeessneeenns

(podpis 1 piecze¢ naczelnika lub osoby upowaznionej)

W zalgczeniu:

1. Opis stanowiska pracy i zakres zadan



ZAY ACZNIK Nr 2 do REGULAMINU

OPIS STANOWISKA PRACY
I ZAKRES ZADAN

L SEATIOWISKO oo eeeeee e oo ees e oot 4422t e e se s

2. Wydzial/jednostka organizaCcyjna IMINY ... oo

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztalcenie (charakter Tub typ SZKOTY) ..o

2. Wymagany profil (SPECJAINOSCE) ... e
3. DOSWIAACZENIC ZAWOUMOWE ......oooooooeee e

4. Doswiadczeni€ W Pracy W UTZEAZIC ...

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Wyksztalcenie (charakter Tub typ SZKOTY) ..o

2. Wymagany profil (SPECJAINOSCE) ...
3. DOSWIAACZENIC ZAWOUMOWE ......ooooooee e

4. Doswiadczeni€ W Pracy W UTZEAZIC ...

ZASADY ZWIERZCHNICTWA:

1. Bezposredni przefoZony praCoOWNIKA. ...

2. PrzelOoZOny WYZSZEZO SEOPIIA ....ooococcccovooeooeoeeeeeeeoeeeee oo

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Zakres zadan:

Q) ZAdANTA GIOWIIE ......ooooooo e e

(data i podpis naczelnika Wydziatu)
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ZAYL ACZNIK Nr 3 do REGULAMINU

BURMISTRZ MIASTA
OGEASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kwestionariusz osobowy,

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

e) wlasne o§wiadczenie stwierdzajace, ze osoba nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
korzysta z petni praw publicznych oraz ma petng zdolno$¢
do czynno$ci prawnych,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Wydziale Kadr, pokoj 310 - Urzad Miejski
w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
.............................................. w terminie do dnia .........occvvviviiiiiiie e

Aplikacje, ktore wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane, nie liczy si¢ data stempla pocztowego.

Po uplywie ww. terminu Wydzial Kadr poinformuje osoby spelniajgce wymagania formalne
o terminie oraz sposobie dalszej rekrutacji.
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Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, przy ul. Zakroczymskiej 30 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulag: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

(podpis  kierownika urzgdu lub  osoby
upowaznionej)
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ZAY ACZNIK Nr 4 do REGULAMINU

INFORMACJA O KANDYDATACH
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy
do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig¢ 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

A

Jednoczesnie informuje, ze w dniu .......coocvveeeeinnnennnnee, 0 godzinie ..........ccccueeenn.
zostanie przeprowadzona selekcja koncowa kandydatéw (test kwalifikacyjny/
test sprawnosciowy/ rozmowa kwalifikacyjna*), na ktorg nalezy zglosi¢ si¢
osobiscie.

(data i podpis osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢
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ZAYL ACZNIK Nr 5 do REGULAMINU

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY
NOWY DWOR MAZOWIECKI

(NAZWA STANOWISKA PRACY)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozyto
...... kandydatow, w tym .... spetniajacych wymogi formalne.
2. Sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wg spetnienia przez nich kryteriow okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

Lp Ile 1 nazwisko Adres Liczba uzyskanych punktow

A S e
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6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych .... kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokoét sporzadzit: .........c.coooeviiiiiiiin, Zatwierdzit
Podpisy cztonkow komisji:

L e e ese e
2 e ee e et e e e e raeaeans (kierownik urzedu lub
TSRS osoba upowazniona)
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ZAY ACZNIK Nr 6 do REGULAMINU

Miegjscowos$¢ 1 data

INFORMACJA

O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO W URZEDZIE MIEJSKIM/
JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY

NOWY DWOR MAZOWIECKI

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zastal/a wybrany/a Pan/i .........cccccoieiiiiiiiiie e zamieszkaty/a

(data i podpis osoby upowaznionej)
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ZAYL ACZNIK Nr 7 do REGULAMINU

Miegjscowos$¢ 1 data

INFORMACJA

O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO W URZEDZIE MIEJSKIM/
JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY

NOWY DWOR MAZOWIECKI

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
nie zostat/a zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow
(lub braku kandydatow).

UZASAANIEINIE ..eneeeeeeeeee e e e et e et e e et eeeeaeee e eeaeeeaeeseesaaseaeesaenesssnnseseeesneaees

(podpis osoby upowaznionej)
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