ZARZADZENIE NR 27.2021
BURMISTRZA DREZDENKA KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Drezdenku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 .
poz. 1372) wzwiazku =z art. 4 ust. 2 oraz art. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Drezdenku zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tres¢ zarzadzenia podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Drezdenku oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 14 stycznia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Drezdenku ze zmiana.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 pazdziernika 2021 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 27.2021
Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzgdu

z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Drezdenku.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze oraz na kierownicze stanowiska urzgdnicze jest
wolny i konkurencyjny.

2. Nabor przeprowadza si¢ w trybie postgpowania rekrutacyjnego opartego na przejrzystych kryteriach
1 rownym dostgpie do miejsc pracy w Urzedzie Miejskim w Drezdenku, zwanym dalej ,,Urzedem .

3. Urzad jest pracodawca rownych szans i aplikacje wszystkich kandydatow sa rozpatrywane zréwna
uwaga.

§ 2. Nadzodr nad organizacja i przebiegiem postgpowania konkursowego sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 2.
Komisja rekrutacyjna

B

§ 3. 1. Sktad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,Komisjg ” ustalany jest kazdorazowo zarzadzeniem

Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu.

2. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej postepowanie rekrutacyjne dotyczy, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie w przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 2. O$§wiadczenie dotgcza si¢ do protokotu z postepowania rekrutacyjnego.

4. Burmistrz w zwigzku z o$wiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 3 dokonuje odpowiedniej zmiany
w sktadzie Komisji. Do czasu zmiany w sktadzie Komisji, postgpowanie rekrutacyjne zostaje zawieszone.

Rozdzial 3.
Postepowanie rekrutacyjne
Oddzial 1.
Etapy postepowania
§ 4. Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:

1) ogloszenie o naborze;

2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

3) ocenge aplikacji;

4) wylonienie kandydatow;

5) ogloszenie wynikow naboru.
Oddzial 2.

Ogloszenie o naborze

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, oraz
o naborze kandydatow na to stanowisko powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie (opis) stanowiska, na ktore ogloszono nabor, w tym wymiar czasu pracy;

3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem, ktdre
z nich sg niezbe¢dne, a ktére dodatkowe;
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku w tym dostgpnos¢ dla osob z niepelnosprawnosciami;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych (niezbednych) dokumentow;

8) wskazanie umiejetnosci i dokumentéw dodatkowych (mozna dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢);

9) okreslenie terminu, miejsca i sposobu sktadania dokumentéw aplikacyjnych;
10) klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow;

11) informacje¢ o metodach/technikach, ktére beda stosowane podczas naboru (weryfikacja formalna ofert,
rozmowa kwalifikacyjna, sprawdzian wiedzy);

12) informacj¢ o postgpowaniu z dokumentami aplikacyjnymi kandydatow po zakonczeniu rekrutacji;

13) informacje o zacheceniu do udziatu w naborze 0s6b z niepetnosprawnosciami, ktore spetniaja wymagania
okreslone w ogtoszeniu, po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy;

14) informacj¢ o mozliwosci dostosowania stanowiska pracy do potrzeb zwigzanych z niepelnosprawno$cia
osoby, ktora zostata wskazana do zatrudnienia.

2. Termin sktadania dokumentoéw, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, na tablicy informacyjnej Urzedu oraz moze stanowic
podstawe skierowania krajowej oferty pracy do Powiatowego Urzedu Pracy lub by¢ publikowane w prasie
lokalne;.

Oddziat 3.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV), w tym dane kontaktowe;
3) kserokopia swiadectw pracy, wypisu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub KRS;

4) kserokopie dyplomow i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz zaswiadczen
o ukonczonych kursach szkoleniowych itp.;

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia;
6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem z umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

2. Wzér oswiadczen o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5-8 stanowi zatacznik do zatacznika do zarzadzenia.

3. Kandydat z niepelnosprawnoscia, ktory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow, a wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% - dotacza kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢.

4. Wymagane jest aby wszystkie sktadane dokumenty wymienione w ust. 1 byly wlasnorgcznie podpisane.

5. Niedostarczenie dokumentow wymienionych w ogloszeniu w wyznaczonym terminie jest jednoznaczne
Z rezygnacja z naboru.
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6. Dokumenty aplikacyjne nalezy przygotowac w jezyku polskim.
Oddzial 4.
Ocena aplikacji.
§ 7. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze przeprowadza si¢
dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow i ustala czy
spetniaja kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze. Nastepnie ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu naboru.

3. Wszyscy kandydaci sg niezwlocznie powiadamiani telefonicznie lub przy uzyciu poczty elektronicznej
o zakwalifikowaniu do drugiego etapu naboru lub o przyczynach niezakwalifikowania do kolejnego etapu
naboru.

4. W przypadku powiadomienia telefonicznego cztonek komisji rekrutacyjnej sporzadza stosowng notatke
stuzbowa, ktora stanowi zatgcznik do protokotu.

5. Kandydaci, ktérzy otrzymali pozytywna oceng na pierwszym etapie (ocena formalna) sa zapraszani do
udziatu w drugim etapie w sposob wskazany w ust. 3, z podaniem terminu, miejsca i sposobu przeprowadzania
drugiego etapu naboru.

6. Kandydaci z niepetnosprawno$ciami przekazujg informacj¢ dotyczaca niezbednych potrzeb zwigzanych
z umozliwieniem udziatu w drugim etapie naboru.

7. W drugim etapic naboru Komisja przeprowadza rozmoweg kwalifikacyjna pozwalajaca ustali¢
predyspozycje iumiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie zadan iobowigzkow
(umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia, kreatywnosci oraz komunikatywnosci i odpornosci na stres).

8. Jezeli liczba kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu jest wigksza niz 5 os6b, rozmowa
kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona pisemnym sprawdzianem wiedzy z zakresu znajomos$ci zagadnien
zwiazanych ze stanowiskiem, na ktore prowadzony jest nabor.

Oddziat 5.
Wylonienie kandydatow.

§ 8. 1. Wyniki naboru Komisja przedstawia Burmistrzowi.

2. Na wyniki naboru sktadajg si¢ oceny z rozmow kwalifikacyjnych, a takze liczba punktéw uzyskanych ze
sprawdzianu wiedzy, o ktorym mowa w § 7 ust. 7.

3. Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokoét postepowania rekrutacyjnego, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

4. Protokoét zawiera w szczegdlnos$cei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére bylo prowadzone postepowanie rekrutacyjne, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska imiejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatéw wedlug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile wystgpita sytuacja wymieniona w §
6 ust. 2;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor;

6) informacje o cztonkach komisji, ktorzy ztozyli os§wiadczenie z przyczyn okreslonych w § 3 ust. 2.

7) informacje, czy wsérdd kandydatow byly osoby, ktore dotaczyly do aplikacji dokumenty potwierdzajace
niepetnosprawnos$¢.

§ 9. Decyzja o zatrudnieniu jednego z wylonionych przez Komisj¢ kandydatéw nalezy do Burmistrza
Drezdenka.
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§ 10. Jezeli zaden zkandydatow nie spetni warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze, Komisja
nie dokonuje wylonienia kandydata o czym informuje Burmistrza. W takim przypadku ponawia si¢
postepowanie konkursowe. Jezeli w powtorzonej procedurze naboru zaden z kandydatéw nie spelni warunkow
zawartych w ogloszeniu, Burmistrz podejmuje decyzje o sposobie naboru na to stanowisko.

Oddziat 6.
Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 11. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Urzgdu;
2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
Cywilnego;

4) uzasadnienie zar6wno, gdy dokonano wyboru, jak i w przypadku gdy go nie dokonano.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe.

§ 12. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. W takim
przypadku stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 11.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

( miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

eIty MUJACY/A SIC ..veevreenrieiiieiieeiie et ete et eve e seria ............ 11) (USRI
WYAANYIN PIZEZ .eevientieiiieeiie ettt et te sttt e bt e sttt e et e e bt e sateeabeesaeeeabeesateanbeassbeenseesnbeenseesneeanneeenseas

pouczony/a o odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej w art. 233 §1 Kodeksu Karnego za
zeznanie danych niezgodnych z prawdg o§wiadczam co nastgpuje:
» posiadam obywatelstwo polskie,

» mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam 7 pelni praw
publicznych,

> nie bylem / nie bylam* skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane 7 oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

Zeznajac dodatkowo stwierdzam, ze wszystkie dane podalem / podatam™* zgodnie ze stanem
rzeczywistym.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

Objasnienia:

1) ‘*niepotrzebne skresli¢

2) art. 233 § 1 Kodeksu Karnego (t. j. Dz.U. z 2020 r., poz.1444 ze zm.) — ,,Kto, sktadajac
zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawd¢ lub zataja prawdg, podlega
karze pozbawienia wolnos$ci od 6 miesiecy do lat 8.”
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