Burmisirz Miasta
KLODZEKA

Zarzadzenie Nr 78/2005
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 31 pazdziernika 2005 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Klodzka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1591 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 3a ust. 2
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity

Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:
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Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

Klodzka w brzmieniu:

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA KEODZKA

Niniejszy regulamin ustala zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegotowe
zasady zatrudniania pracownikow Urzedzie Miasta Klodzka na podstawie mianowania,
. z wylaczeniem stanowisk, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot

publicznych lub prac interwencyjnych.

Cel: zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i-weryfikacji kandydatow

na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowoscl.

ROZDZIAL I

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

{. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne] podejmuje Burmistrz Miasta
Klodzka oparciu o informacje przekazane przez kierownika komoérki organizacyjne]

(za posrednictwem sekretarza gminy) o wakujacym stanowisku.
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Whniosek, o ktorym mowa w pkt. |, powinien by¢é przekazany w terminie
umozliwiajacym przeprowadzenie procedury naboru ale nie krotszym niz jeden
miesiac. W sytuacjach szczegélnych termin ten moze zostac skrocony, co pozwoli na

unikniccie zakiocen w prawidlowym funkcjonowaniu komérki organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku powstania nowego miejsca pracy
zobligowany jest do przedlozenia celem akceptacii Burmistrzowi Miasta projektu
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz informacji o kosztach zwiazanych

7 zatrudnieniem nowego pracownika (wzér wniosku zal. nr 1 do zarzgdzenia)
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, winien zawierac:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji wobec osoby, ktore bedzie je zajmowata.

¢) okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego

wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

¢) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta, wyrazona

na wniosku stanowig podstawe do rozpoczecia procedury naboru kandydatow na

wolne stanowisko urzednicze (wzor opisu stanowiska pracy zal. nr 2 do zarzadzenia).

ROZDZIAL I
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta Klodzka.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Burmistrz resortowy, ktéremu podlega bezposrednio komorka organizacyjna urzedu
b) Sekretarz Gminy Miejskiej,

¢) kierownik komérki organizacyjnej whioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
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niego upowazniona na pismie,
d) inspektor kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,

W pracach komisji nie moga bra¢ udziatu osoby, ktore w stosunku do osoby
ubiegajacej sie o wolne stanowisko urzednicze pozostaja W stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego  stopnia

{ przysposobienia. opieki lub kurateli.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekéja kandydétéw — analizowanie ztozonych dokumentéw,

Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne,

Selekeja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze. |

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o0 prace,

Ogloszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zamieszcza Sig W Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Klodzko, Pl

B. Chrobrego 1 na okres 14 dni (wzor ogloszenia zat. nr 3 do zarzadzenia).

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawierac:
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