Zarzadzenie Nr 42/13
Kierownika Urz¢du Miejskiego Trzcianki
Z dnia 19 grudnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim
Trzcianki oraz stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
gminy Trzcianka

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.), w zwigzku z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Trzcianki oraz
na wolne stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych jest
otwarty i1 konkurencyjny, 1 odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej
ustawa.

2. Otwarto$¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze w samorzadzie
gminnym oznacza, ze¢ informacja o naborze jest powszechnie dostgpna
1 kazdy kto spelnia wymagania moze ubiega¢ si¢ o stanowisko, a informacje
o wyniku naboru stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

3. Konkurencyjno$¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze w samorzadzie
gminnym oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktérej wiedza,
umieje¢tnosci 1 inne kompetencje sa najbardziej adekwatne do stanowiska,
na ktore poszukuje si¢ pracownika.

§ 2. 1. Procedur¢ naboru przeprowadza komisja konkursowa, zwana dalej
komisja.

2. Komisje powotuje Burmistrz Trzcianki kazdorazowo dla poszczegodlnego
naboru.

3. W sktad komisji wchodzi przewodniczacy, sekretarz oraz do 3 czlonkow.



§ 3. Komisja ustala tre$¢ ogloszenia o naborze i po akceptacji Burmistrza
Trzcianki zamieszcza je w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen
Urzgdu Miejskiego Trzcianki, zwanego dalej urzedem, oraz przekazuje
do Powiatowego Urzedu Pracy Filia w Trzciance.

§ 4. Po uptywie terminu do skladania ofert przez kandydatow, komisja
dokonuje oceny ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i ustala listg
kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru.

§ 5. 1. Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru,
zostaja poinformowani pisemnie, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
0 wyznaczonym terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo, kazdy
z uczestnikbw naboru moze uzyska¢ powyzsze informacje telefonicznie,
w kadrach urzedu.

2. Informacja o wyznaczonym terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zamieszczana jest rowniez w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen urzedu.

3. Nieobecno$¢ kandydata na tescie lub rozmowie kwalifikacyjnej
traktowana jest jako rezygnacja z uczestnictwa w naborze.

§ 6. 1. Kolejnym etapem naboru jest ocena merytoryczna kandydatow.

2. Ocena merytoryczna kandydatow sktada si¢ z czesci pisemnej 1 ustnej,
a takze moze sktada¢ si¢, w zaleznos$ci od stanowiska, na ktore prowadzony jest
nabdr, z czesci praktyczne;.

3. Cz¢$¢ pisemna polega na rozwigzaniu testu, ktory opracowuje kierownik
komorki merytorycznej urzedu lub inna osoba wskazana przez Burmistrza
Trzcianki.

4. Warunkiem zaliczenia testu jest uzyskanie przez kandydata co najmniej
60 % poprawnych odpowiedzi.

5. Kandydatom przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa si¢ w obecnos$ci cztonkéw komisji.

6. Cze$¢ ustna oceny merytorycznej kandydatéw polega na przeprowadzeniu
przez komisj¢ rozmowy kwalifikacyjnej. W rozmowie kwalifikacyjne; moze
wzig¢ udziat Burmistrz Trzcianki.

7. Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania. Za kazda
odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.



§ 7. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej, komisja przystepuje do podsumo-
wania naboru i wytonienia nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, ktorzy
osiggneli najlepsze wyniki w trakcie naboru.

2. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbe
punktoéw z oceny merytorycznej.

3. W razie réwnej liczby punktéw wsrdd pigciu najlepszych kandydatow,
przeprowadza si¢ postgpowanie uzupelniajace, ktéorego zakres 1 tryb
kazdorazowo okresla komisja.

§ 8. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.

§ 9. 1. Po zakonczeniu procedury naboru, informacje o jego wyniku
umieszcza si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w urzedzie.

2. Burmistrz Trzcianki moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez
podania przyczyny.

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony
w toku naboru, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kolejnych czterech najlepszych kandydatow
przechowuje si¢ w Urzedzie Miejskim Trzcianki do ewentualnego
wykorzystania przez okres do 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wylonionego
kandydata, chyba ze kandydaci wystapig o ich zwrot.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych kandydatow bedzie mozna odebrac
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

4. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane w Urzedzie
Miejskim Trzcianki zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 11. Do naborow wszczetych przed dniem wydania zarzadzenia
1 niezakonczonych, regulamin nie ma zastosowania.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy Trzcianka.

§ 13. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.



Uzasadnienie

do zarzadzenia Nr 42/13 Kierownika Urze¢du Miejskiego Trzcianki z dnia
19 grudnia 2013r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim Trzcianki oraz stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy Trzcianka

W mysl art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) nabor kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
jest otwarty 1 konkurencyjny, ktory kazdorazowo przeprowadza komisja
powotywana przez Burmistrza.

Wobec faktu, iz wyzej przytoczona ustawa nie okresla metod 1 technik
naboru, zasadnym jest wprowadzenie przedmiotowego regulaminu,
porzadkujacego tryb postepowania konkursowego.

B.KZ.
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