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Zarzadzenie Nr 334/2013

Burmistrza Wolomina
z dnia 20 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Wolomin

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z
2013 r. poz. 594) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania naboru na kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Wolomin stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydziatu Kadr i Administracji w Urzedzie
Miejskim w Wolominie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 125/07 Burmistrza Wolomina z dnia 14 sierpnia 2007 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania naboru na kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wotomin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr ...... /2013
Burmistrza Wotomina - z dnia
20 grudnia 2013 .

Regulamin
przeprowadzania naboru
na kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wolomin

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolomina,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolominie,
Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ ws. naboru.

§2.

. Decyzj¢ o wszczeciu postgpowania ws. naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub osoba upowazniona zgodnie z
podzialem nadzoru poprzez zlozenie wniosku o rozpoczgcie procedury naboru kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

. Postepowanie obejmuje:

1) publikacje ogloszenia o naborze,

2) skladanie ofert,

3) rozpatrzenie zgloszonych kandydatur przez Komisje,

4) wybor kandydatow,

5) sporzadzenie protokotu Komisji,

6) podanie do wiadomosci publicznej wyniku postgpowania.

. Za przebieg i organizacj¢ postgpowania odpowiada Naczelnik Wydzialu Kadr i
Administracji w Urzedzie Miejskim w Wotominie.

§3.

. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko prowadzi Komisja, w skladzie:

1) Zastgpca Burmistrza (zgodnie z podzialem nadzoru) — Przewodniczacy,

2) naczelnik Wydziatu Kadr i Administracji,

3) osoba wskazana przez Burmistrza sposréd pracownikow Urzedu.

. Burmistrz moze powola¢ w sklad Komisji, o ktdrej mowa w ust. 1, dodatkowo inne osoby
posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej
oceny kandydata.

. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy.

. Dla wazno$ci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnos$¢, co najmniej dwoch czlonkow
Komisji.

§4.

Oferty w zamknietych kopertach, z dopiskiem wynikajgcym z tresci ogloszenia, wsk u_]qcym na
numer post¢powania zawarty w ogloszeniu o naborze skiadane sg osobiscie w Kancelarii Urzedu

Miejskiego w Wotominie lub przesylane poczta w terminie okreslonym w ogloszeniu.
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§5.

. Postepowanie kwalifikacyjne rozpoczyna si¢ po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw.

W postepowaniu uwzgledniane s3 tylko te kandydatury, ktére spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Postepowanie sktada si¢ z dwoch etapow:

1) ocena formalna aplikacji nadestanych przez kandydatow,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

W pierwszym etapie Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i
ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

Kandydat moze zostaé zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
dokument6éw pod rygorem wykluczenia z dalszego etapu rekrutacji.

Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajgcej zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzko6w,

2) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

3) osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

4) przebieg drogi zawodowe;j,

5) cele zawodowe kandydata.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po zakoficzonej
rozmowie kwalifikacyjne;j.

Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Ostatecznego wyboru dokonuje sposrod kandydatow, o ktérych mowa w ust. 8, Burmistrz.

§6.

Jezeli zaden z kandydatow nie speini warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
Komisja nie wylania kandydata, a procedura naboru zostaje powtorzona.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu go z dalszego postgpowania. O decyzji Komisji kandydata informuje
si¢ listem poleconym. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

§7.

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktéry podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokol zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug speiniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.




§8.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sig
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie przez okres, co

najmniej 3 miesigey.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminic maja zastosowanie przepisy ustawy o

pracownikach samorzadowych.
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