ZARZADZENIE NR 6/09
BURMISTRZA CZECHOWIC-DZIEDZIC
z dnia 16 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach oraz
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Czechowice-Dziedzice.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art.2 pkt 3,art. 11-15
oraz art. 59 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458.)

wprowadzam:

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach zwanym dalej ,,Urz¢edem” oraz na wolne Kierownicze
stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czechowice-Dziedzice zwany
dalej ,,regulaminem naboru”

§ 1. 1. Regulamin naboru, okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, zwanym dalej ,,urzgdem” oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Czechowice-Dziedzice, zwanych dalej ,,jednostkami
organizacyjnymi”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wolnym stanowisku urz¢dniczym w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym nalezy przez to rozumie¢ pojecie wolnego stanowiska urzedniczego
w rozumieniu art. 12 pkt 1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458)

2) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

3) stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym —
nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzg¢dnicze lub kierownicze stanowiska urzednicze
wymienione w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia
2005 r.w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urz¢dach gmin,starostwach powiatowych 1 urzgdach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146,
poz. 1223 ze zm.) 1 w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2
sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 146, poz. 1222 ze zm.),

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czechowic-Dziedzic,

5) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Czechowic-
Dziedzic,

6) sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Czechowice-Dziedzice,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Czechowice-Dziedzice,

8) wydzialach, biurach, samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢
komorki organizacyjne urzedu,



9) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy
Czechowice-Dziedzice, z wyjatkiem szkot, przedszkoli, zespotow szkot 1 zespotdw
szkolno-przedszkolnych oraz samorzadowych instytucji kultury.

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje burmistrz w formie zarzadzenia w oparciu
o informacjg:

1) o wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w urzedzie lub w jednostce
organizacyjnej przekazana odpowiednio przez zastgpceg burmistrza, sekretarza, skarbnika
— zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu,

2) o wolnym stanowisku urzedniczym w urzedzie przekazang przez naczelnika wlasciwego
wydziatu, kierownika wlasciwego biura lub naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
1 Kadr — w przypadku jednoosobowych stanowisk pracy.

2. W przypadku komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych bezposrednio
nadzorowanych przez burmistrza informacj¢ o wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przekazuje sekretarz.

3. Informacja powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu wydziatu, biura, samodzielnego
stanowiska pracy lub jednostki organizacyjne;.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, zobligowane sa do przedtozenia do akceptacji
burmistrzowi projektu opisu wolnego stanowiska urze¢dniczego.

5. Opis stanowiska zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko
pracy,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Wzor opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Komisjg przeprowadzajaca nabor zwana dalej ,,komisja” powotuje burmistrz zarzadzeniem.
2. W sktad komisji powotanej do naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w urzedzie wchodza:

1) burmistrz lub osoba przez niego wskazana — jako przewodniczacy,

2) sekretarz — jako zastgpca przewodniczacego lub jako czlonek,

3) zgodnie ze schematem organizacyjnym urz¢du odpowiednio: zastgpca burmistrza — jako
zastepca przewodniczacego, skarbnik — jako cztonek,

4) naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr — jako cztonek,

5) inspektor w Wydziale Organizacyjnym i Kadr prowadzacy sprawy kadrowe lub inny
pracownik wymienionego Wydzialu wskazany przez naczelnika tegoz Wydzialu — jako
sekretarz,

6) inni pracownicy w miarg potrzeb — jako cztonkowie.

3. W sktad komisji powotanej do naboru na wolne stanowisko urzednicze w urzedzie wchodza:

1) burmistrz lub osoba przez niego wskazana — jako przewodniczacy,

2) zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu odpowiednio: zast¢pca burmistrza,
sekretarz, skarbnik — jako zastgpca przewodniczacego,

3) naczelnik Wydzialu Organizacyjnego 1 Kadr — jako czlonek,

4) odpowiednio jeden z naczelnikéw wydziatow lub kierownikéw biur, o ktorych mowa w
§ 2 ust. 1 —jako cztonek,

5) inspektor w Wydziale Organizacyjnym i Kadr prowadzacy sprawy kadrowe lub inny
pracownik wymienionego Wydzialu wskazany przez naczelnika tegoz Wydzialu — jako
sekretarz,

6) inni pracownicy w miarg potrzeb — jako czlonkowie.



4. W sktad komisji powotanej do naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w jednostce organizacyjnej wchodza:

1) burmistrz lub osoba przez niego wskazana — jako przewodniczacy,

2) zastgpca burmistrza nadzorujacy bezposrednio jednostke organizacyjna, ktorej nabor
dotyczy — jako zastgpca przewodniczacego,

3) sekretarz — jako cztonek,

4) naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr — jako cztonek,

5) inspektor w Wydziale Organizacyjnym i Kadr prowadzacy sprawy kadrowe lub inny
pracownik wymienionego Wydzialu wskazany przez kierownika tegoz Wydzialu — jako
czlonek,

6) inne osoby w miarg potrzeb — jako cztonkowie.

5. W stosunku do 0so6b kandydujacych do pracy: malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego
stopnia i przysposobienia lub kurateli, albo pozostajace wobec siebie w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci,
nie moga by¢ cztonkami komisji.

6. O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa w ust. 5, cztonek komisji zobowiazany jest
zawiadomi¢ niezwltocznie na piSmie burmistrza i nie uczestniczy¢ w dalszych pracach
komisji.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8. Cztonkowie komisji zobowiazani sa do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych
osob kandydujacych na wolne stanowisko urzgdnicze, uzyskanych w trakcie prowadzenia
naboru.

§ 4. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym w Urzedzie umieszcza si¢ zgodnie z art. 13 pkt 1 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych przez okres nie krotszy niz 10 dni w Biuletynie Informacji Publiczne;j
i na tablicy ogtoszen Urzedu.

2. Ogtoszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach
organizacyjnych umieszcza si¢ zgodnie z art. 13 pkt 1 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych przez okres nie krotszy niz 10 dni w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na tablicy Urzedu i na tablicy ogloszen w tej jednostce

3. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Skfadanie dokumentow aplikacyjnych w zaklejonych i opisanych kopertach nastgpuje
w biurze podawczym urzedu, na parterze budynku przy Placu Jana Pawta II 1 lub droga
pocztowa.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) napisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,

5) kopie dyplomoéw — §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kopie zaswiadczen — dyplomoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oryginal zaswiadczenia o niekaralno$ci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe.

8) oswiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
badz o profilu prowadzenia takiej dziatalnos$ci.

9) oryginaly lub kopie referencji o ile beda wymagane w ogloszeniu o naborze lub
kandydat je posiada.

3. Przez dokumenty aplikacyjne wymienione w § 5 ust.2 rozumie si¢ dokumenty, o ktérych
mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu ministra pracy



i polityki socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownikéw (Dz.U.Nr 62 poz.286 ze zm.)

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone do urzgdu przed terminem oficjalnego ogloszenia
o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen urze¢du lub nie
zawierajace wskazania, ktoérego stanowiska urzedniczego dotycza, nie beda rozpatrywane
przez komisjg.

§ 6. 1. Procedurg naboru kandydatéw przeprowadza komisja w dwoch etapach.
2. Etap pierwszy obejmuje weryfikacje dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.
3. Komisja dopuszcza do drugiego etapu nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
spetniajacych wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 7. 1. Etap drugi naboru jest prowadzony przez komisj¢ w formie testu kwalifikacyjnego
lub rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form.

2. O metodach i technikach stosowanych w czasie selekcji koncowej decyduje komisja.

3. W przypadku decyzji o wykorzystaniu obu form wymienionych w ust. 1, w pierwszej
kolejnosci przeprowadza sig test kwalifikacyjny.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na wolnym stanowisku urzedniczym

5. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje komisja.

[lo$¢ pytan wynosi 15, a za kazda poprawna odpowiedZ w tescie przyznawany jest 1 punkt.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji kandydata,
2) sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejgtnosci kandydata zapewniajacych
prawidtowe wykonywanie przysztych obowiazkow.

7. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji sa zobowiazani do zadawania
kandydatom w miar¢ mozliwosci tych samych pytan, w celu uzyskania poréwnywalnych
odpowiedzi.

8. Po rozmowie kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 15, przy czym 1 punkt oznacza brak kwalifikacji do zatrudnienia,

a 15 punktéw oznacza petna przydatnoscé.

9. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czg$¢é rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

10. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie komisji

sporzadzaja na kartach oceny kandydata, ktoérych wzor stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Po zakonczeniu naboru komisja wybiera najlepszego kandydata, ktorego wskazuje do
zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze lub konczy nabor bez wskazania kandydata do
zatrudnienia.

§ 9. 1.Zgodnie z wymogami art. 14 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sekretarz
komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

2. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4.

§ 10. 1. Zgodnie z art. 15 pkt 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze sporzadza si¢ informacj¢ o jego wynikach.
2. Informacjg o ktorej mowa w pkt 1 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej urz¢du , a w przypadku jezeli nabor dotyczyt jednostki
organizacyjnej, na tablicy informacyjnej w tej jednostce.



3. Wz6r informacji stanowi zataczniki nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procedurze naboru, zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procedurze naboru spetnity wymagania o ktorych
mowa w § 7 ust. 3 i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, w tym takze ztozone przed terminem oficjalnego
ogloszenia o naborze, ztozone po terminie ustalonym w ogloszeniu o naborze lub nie
zawierajace wskazania, ktérego stanowiska urzedniczego dotycza, podlegaja zwrotowi
droga pocztowa lub moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 12. Zmiany niniejszego regulaminu naboru dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.

§ 13. Traci moc:
Zarzadzenie nr 190/07 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 28 listopada 2007 r
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach oraz na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czechowice-Dziedzice.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 16 stycznia 2009r.

OPIS STANOWISKA PRACY
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 16 stycznia 2009r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

(nazwa stanowiska)

. Wymagania niezb¢dne:

D) e

Wymagane dokumenty:
1) napisany wlasnorgcznie list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnorgcznym podpisem
3) kwestionariusz osobowy,
4) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu*
5) kopie dyplomoéw/§wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kopie zaswiadczen/dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach,*
7) oryginal zaswiadczenia o niekaralno$ci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe.

8) os$wiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej

badz o profilu prowadzenia takiej dziatalno$ci.
9) kopie referencji *

* - o ile sa wymagane lub o ile kandydat posiada



Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych 1 opisanych kopertach: ,,Nabor na
stanowisko ............... ” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach
(parter budynku gtéwnego przy Placu Jana Pawta II 1) lub przesyta droga pocztowa na adres: Urzad
Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, Plac Jana Pawtla II 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice,

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ............... ”. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia
................. W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wplywu do Urzedu (data stempla
pocztowego — data nadania nie ma znaczenia).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogloszen Urz¢du
Miejskiego umiejscowionej na budynku gtownym przy Placu Jana Pawta II 1.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢ opatrzone klauzula
o tre$ci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (j.t. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (j.t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).
Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzgdu Miejskiego (Plac
Jana Pawta II 1, pok. 307, tel. nr: 0322147147, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).

CzeChOWICE-DZIEAZICE, ... e
(stanowisko lub funkcja, podpis)



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 16 stycznia 2009r.

Protokétl z posiedzenia Komisji
w sprawie wylonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze ..........ccovveviiniiiiiiiiniiiieiiiiiiieiiienenne.
(nazwa stanowiska)

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze..... . .c..ccocervveneenienicnnenne
na ktory wplynglo ............. ofer, w tym spelniajacych wymagania formalne.......................
po zastosowaniu nastgpujacych metod 1 technik naboru:

1. rozmowa kwalifikacyjna (*)

2. test (*)

RIS 111 1 (™)

(imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)
2. nie dokonata wyboru zadnego kandydata: (*)

3. nabor nie zostat rozstrzygnigty (*)

(*) — niepotrzebne skresti¢

CzeChoWiCe-DZIEAZICE, ANIA ..uvvvviiiiiiiieeeccs e et ae e e
(stanowisko lub funkcja, podpis)



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 16 stycznia 2000r.

KARTA OCENY KANDYDATA

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Test — Rozmowa | Razem —
ilos¢ - ilos¢ ilos¢
punktow punktow punktow
1.
2.
3.
4.
5.
(podpis oceniajacego)
Uwaga !

Skala ocen po rozmowie kwalifikacyijne;j:

1 pkt — brak kwalifikacji do zatrudnienia

(..)

15 pkt — petna przydatno$¢ do zatrudnienia




Zalacznik nr 5

do zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 16 stycznia 2000r.

INFORMACIJA

Informuje sig, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na

(podpis przewodniczacego Komisji)



