Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4

Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 2 stycznia

2024roku

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Przytyku

§1

Procedura ustala zasady naboru ma wolne stanowiska urzgdnicze w oparciu o nabor otwarty
i konkurencyjny.

Procedura dotyczy zatrudniania pracownikow na wolnym stanowisku urze¢dniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, zatrudnianych na postawie umowy o prace.

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Przytyk na podstawie wniosku ztozonego przez kierujacego komorka organizacyjna,

w ktorej powstato wolne stanowisko urzednicze.

2. W przypadku wolnego stanowiska na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
samodzielnym stanowisku urzedniczym, wniosek sktada Sekretarz Miasta i Gminy
Przytyk.

3. Wnhniosek, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury, powinien
by¢ ztozony Burmistrzowi Miasta i Gminy Przytyk w terminie pozwalajacym
na unikniecie zakiocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

§3

1. Akceptacja wniosku przez Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk rozpoczyna procedurg
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze Stanowisko
urzednicze, zwane dalej ,,wolnym stanowiskiem urzedniczym”.

§4

1. Ustala si¢ nastgpujace etapy procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze:
1) przygotowanie i publikacja ogloszenia;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) analiza dokumentoéw aplikacyjnych;
5) sprawdzenie wiedzy merytorycznej kandydatow;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzg¢dnicze,



w tym kierownicze stanowisko urzednicze;
7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru;

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Przytyku.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych;

6) okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentow;

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date publikowania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢
krotszy niz 10 dni.

§6

1. Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk, powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng przeprowadzajaca
nabor, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie procesu kwalifikacyjnego.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk lub Sekretarz Miasta i Gminy Przytyk,
2) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Pracownik ds. Kadr bedacy jednocze$nie sekretarzem Komisji
4) Oraz inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk.
3. W uzasadnionych sytuacjach Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk moze powota¢
w drodze zarzadzenia w sktad Komisji innych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Przytyku.
4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§7
1. Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze s3 zobowigzani zlozy¢ nastgpujace
dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie),
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,



5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$é, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530).

. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

urzednicze.

. Na zadanie Komisji Rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty

dokumentow o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3 - 4. W przypadku dokumentow,

o ktérych mowa w ust. 2 zasade ta stosuje si¢ odpowiednio.

§8

Termin sktadania dokumentow, okresla kazdorazowo Burmistrz Miasta 1 Gminy
Przytyk. Wskazuje on date rozpoczecia i zakonczenia przyjmowania dokumentow.

§9

. Dokumenty sktadane sg przez kandydatéw w siedzibie urzedu w sposob wskazany

w ogloszeniu lub droga pocztow3.

. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowg liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Przytyku.

. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego
uptywie dokumenty nie podlegaja rozpatrzeniu.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow w przypadku braku rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze.

§10

. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

. Dokumenty kandydatow, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ 1 nie zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
obowigzujaca w Urzedzie, Przez okres 2 lat a nastgpnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty o0sob niezakwalifikowanych zostang odestane.



§11

. Po uptywie terminu sktadania dokumentow, Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

formalnej dokumentow aplikacyjnych.

Celem analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych jest:

1) sprawdzenie kompletnosci dokumentow aplikacyjnych;

2) pordéwnaniec danych zawartych w zlozonych dokumentach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

§ 12

Sprawdzenie wiedzy merytorycznej kandydatow nastgpuje w oparciu o test i rozmowe
kwalifikacyjng. Testu nie przeprowadza si¢ w przypadku ztozenia niewielkiej ilo$ci
ofert.

. Rozmowe kwalifikacyjng Komisja przeprowadza z kandydatami, ktorzy uzyskaja
najwickszg liczbe punktéw z testu. Zakres wiedzy merytorycznej jest kazdorazowo
oglaszany w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, okreslenie predyspozycji
1 umiejetnosci kandydata w zakresie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, wybor
najlepszego kandydata.

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w oparciu o pytania problemowe
dotyczace wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabor.
. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 5. Kandydatem na wolne stanowisko jest osoba, ktora uzyskata najwieksza
liczbg punktow.

§13

. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
Spethiajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktore przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Przytyk celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

. Jezeli w urzedzie miejskim wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

. Z uprawnienia nie moga skorzysta¢ osoby, ktore nie zalaczyly do swojej oferty
dokumentow, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 8.



§ 14

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

§ 15

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot (zat. nr 3).

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
- okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor;
- imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;
- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych wymagania
formalne;
- informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
- uzasadnienie dokonanego wyboru;
- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Protokoét nie podlega publikacii.

3. Protokot przekazany jest Burmistrzowi Miasta i Gminy Przytyk, ktére podejmuje
decyzje w sprawie zatrudnienia wytonionego kandydata w Urzedzie Miejskim
w Przytyku.

§16

1. Informacje o wynikach naboru niezwlocznie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszef urzgdu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o wynikach naboru zawiera:
- nazwe 1 adres jednostki,
- okreslenie stanowiska,
- imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnig¢cia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska,
mozliwe bedzie zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Wzor informacji stanowi
zatacznik numer 4 1 5.



Zalqcznik Nr 1 do procedury

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU
NA STANOWISKO (nazwa stanowiska)

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie naboru na StanoWisKO.........ccvevcvieriieeiieriieiieeie e

w Wyadziale (lub inna nazwa komorki organizacyjney)...........cccuvevevienieniiiieieienesene e

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:

a)
b)

c)

urlopem bezptatnym (urlop rozpoczyna sie z dniem ................cccoovveiiiiiiiiiiicninenenn, ),

rozwigzaniem stosunku pracy (Stosunek prace ustaje z dniem .........cccccevereiveiieiennnn, ),
powstaniem innej niZ wymieniona POWYZ€J SYLUACTT «euvevuvrrreiieiuireriieiiesiesiesresee e
(nalezy podac przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zostaé zatrudniony nowy

pracownik).

Uwagi dodatkowe:

(data 1 podpis osoby wnioskujacej)



1.

2.

3.

4.

Zalgeznik Nr 2 do procedury
Urzad Miejski w Przytyku
UL. Zachgta 57, 26-650 Przytyk
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie ( wpisaé wymagany rodzaj wyksztatcenia),

b) nieposzkalowana opinia,

C) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) inne wymogi wynikajace z ustawy lub wskazane przez Burmistrza.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor:

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (c.v.),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

c¢) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

f) o0s$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ewentualnie



D) e, (inne dokumenty potwierdzajace spetnianic wymogow
podstawowych, o ktorych mowa w pkt 1 ogloszenia),

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie maja wplywu
na procedurg rekrutacyjna.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w Sekretariacie (pok. 24) lub przesylaé¢ w zaklejonej
kopercie w_terminie od dnia ............... do_dnia......... na_adres: Urzad Miejski
w__Przyvtyku, ul. Zacheta 57 z dopiskiem na kopercie ,.Oferta pracy
na stanowisko................ ”

Dokumenty osob niezakwalifikowanych zostang odestane.



Zatqcznik Nr 3 do procedury
PROTOKOL

Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W PRZYTYKU

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozyto
............................ (liczba aplikacji) kandydatow,
wtym ......... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Nr........ wybrano nast¢pujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Wynik

Imig i nazwisko Adres postepowania kwalifikacyjnego

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru i techniki naboru:




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

6. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych kandydatow

Protokot sporzadzit:

/Data, imig i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkow Komis;i:

Zatwierdzil

[Podpis i piecze¢ Burmistrza

lub osoby upowaznionej/



Zalgeznik Nr 4 do Procedury
INFORMACJA O WYNIKU NABORU
URZAD MIEJSKIW PRZYTYKU
UL. ZACHETA 57, 26-650 PRZYTYK

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk informuje, ze w wyniku otwartego

I konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Przytyku

na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

[data, podpis osoby upowaznionej/



Zatgcznik Nr'5 do Procedury
INFORMACJA O WYNIKU NABORU
URZAD MIEJSKI W PRZYTYKU
UL. ZACHETA 57, 26-650 PRZYTYK

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Miasta 1 Gminy Przytyk informuje, ze w wyniku otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Przytyku
do zatrudnienia na ww. stanowisko nie zastat wyloniony zaden kandydat i nabor na stanowisko

nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



