Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola

Nr OR. 0151 —4/11 z dnia 4 stycznia 2011r.

Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Naczelnika Wydzialu Finansowego Urzgdu Miejskiego w Kole

§ 1

1. Nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Naczelnika Wydziatu
Finansowego Urzgdu Miejskiego w Kole jest otwarty i konkurencyjny.

2. Za organizacj¢ i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta Kofa.

3. Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacji
Publicznej w dziale ,,Oferty pracy”, na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 6
ust.4 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

§2

1. Zatwierdzone ogloszenie o naborze, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr Urzedu
Miejskiego w Kole umieszcza w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole.
2. Opisang w pkt.l powyzej procedurg ogloszenia stosuje si¢ analogicznie do oglaszania

pozostalych informacji zwigzanych z procesem naboru.
§3

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodafkowe;
d) wskazanie zakresu zadani wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu, miejsca i sposobu sktadania dokumentéw.



2.Termin skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz

10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w sposéb okreslony w § 2 pkt 1.

§4

1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia si¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informagji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole listg kandydatéw,
ktdrzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1,,.zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiszanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu

o naborze.

§5

1. Proces naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Pan Tomasz Nuszkiewicz — Sekretarz Miasta Kola,
2) Pani Beata Wawrzyniak — Skarbnik Miasta Kota,
3) PanPiotr Pawel Baczyriski — Z-ca Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia pokrewieristwa wlacznie, osoby, ktérej dotyczy
postgpowanie, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. Oswiadezenie o braku
pokrewiefistwa i powinowactwa stanowi zatycznik nr 1 do niniej szego regulaminu naboru.

4. Komisja ze swego grona wybierze prze‘xavodxﬁczqcego Komisji Rekrutacyjnej.

§6
Proces naboru przebiega w dwéch etapach:
1. T etap procesu naboru:

a) wplywajace aplikacje kandydatéw kierowane s3 do pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. Kadr Urzedu Miejskiego w Kole,



b)

)

d)

e)

pierwszej selekcji aplikacji dokonujy Sekretarz Miasta Kola i pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. Kadr Urzedu Miejskiego w Kole,

wyznaczone do dokonania pierwszej selekcji osoby zapoznaja si¢ ze wszystkimi
dokumentami zlozonymi przez kandydatéw iustalaja, czy spelniaja one kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze. Nastepnie ustala si¢ liste kandydatéw spetniajacych
wymagania dotyczace okreslonego stanowiska, tym samym kandydatéw dopuszczonych
do II etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej,

po przeprowadzeniu procedury okreslonej w punkcie ¢ zd. 2 wysyla sie informacje oraz
podzigkowania tym osobom, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu,

wzér informacji o niezakwalifikowaniu kandydatéw do II etapu stanowi zalacznik

numer 2 do niniejszego Regulaminu,

f) po zakwalifikowaniu kandydatéw do II etapu naboru wysyla sie informacje

g)

2. 10

o powyzszym do tych oséb,
wz6r informacji o zakwalifikowaniu kandydatéw do II etapu stanowi zatacznik numer 3

do niniejszego Regulaminu.

etap procesu naboru polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych

pozwalajacych zbadaé u kandydatéw:

a)

b)

c)
d)

predyspozycje (w tym predyspozycje osobowosciowe) i umiejetnosci gwarantujgce
prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

przebieg drogi zawodowej,

osiggniecia zawodowe,

cele zawodowe.

3. W trakcie rozméw kwalifikacyjnych Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy

na stanowisku, na ktére ogloszono nabér.

4. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej jest wpisywana do protokotu.

5. Osoby uczestniczace w procesie naboru maja dostep do informacji zawartych

w dokumentacji naboru, s3 zobowiazane do zachowania tajemnicy 1 ujawniania tych

informacji jedynie wzakresie niezbednym iw okolicznosciach tego wymagajacych,

zgodnie ze stosownymi przepisami.

6. Termin analizowania aplikacji nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni.

§7

1.Po  przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja

wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykly wickszoscia gloséw.



2. Jezeli w glosowaniu dotyczagcym naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Naczelnika Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w Kole, dwéch kandydatéw

otrzyma takg samg liczbe gloséw to ostateczna decyzje o wyborze podejmuje  Burmistrz.
3. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokét.
Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiece]
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne; ,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabér.

4. Ostatecznie o zatrudnieniu sposréd oséb rekomendowanych przez Komisje decyduje
Burmistrz, ktéry ustala warunki zatrudnienia w umowie o prace.

5. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 8

Osobom, ktére nie zostaly wybrane w trakcie II etapu naboru wysyla sie podzigkowanie,

ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 4.

§9

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe iadres jednostki;
2) okreglenie stanowiska;
3)‘ imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony i zatrudniony w procesie
naboru, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole Komisji, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

§ 11

Od wynikéw przeprowadzonego naboru nie przewiduje si¢ procedury odwolawcze;j.

Burmistrz Miasta Kota

y -

-  IE—
Mieczystaw Drozdzewski



Zalacznik Nr 1

Koto,dn. ....cvvvverenennevnnnnnnn. reeen

imig¢ 1 nazwisko czlonka komisji

©90000000000000000000000000000000000000000080

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o§wiadczam, Ze nie facza mnie z kandydatami:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

stosunek pokrewieristwa do drugiego stopnia lub stosunek powinowactwa pierwszego stopnia

i przysposobienia, opieki lub kurateli.

--------------------------------- sescosscscsscecesssesess

Data i podpis cztonka Komisji



Zalgcznik Nr 2

Papier firmowy
Urzedu Miejskiego Kole

Zogk SIHaws wensonsenssrne it

Imig 1 nazwisko niezakwalifikowanego kandydata

Szanowna Pani/ Szanowny Panie

Dzigkujemy serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole.

Z przykroscig zawiadamiam, iz w chwili obecnej nie ma mozliwosci zatrudnienia Pani/a na
stanowisku  Naczelnika Wydzialu  Finansowego Urzedu Miejskiego w  Kole
DOTIIEWAZ . tetveiuticestattsseteeass s ettasa s sseaseersnensesssusseesssnnnanesssssnnnsesstensessesunnsssennnnes

Zyczymy Pani/u powodzenia w realizacji zamierzen zawodowych i osobistych.

Z powazaniem

Podpis

Burmistrza Miasta Kola



Zatacznik Nr 3
Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole
Koto, dia s

Znak Sprawy..iscassesasisase

imie i nazwisko zakwalifikowanego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Dzigkuje serdecznie za zainteresowanie prac na stanowisku Naczelnika Wydzialu
Finansowego Urzgedu Miejskiego w Kole.
Pragne poinformowaé, ze Pani/a oferta spelnia wymogi formalne zawarte w ogloszeniu
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Naczelnika Wydzialu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Kole wobec powyzszego zapraszam do uczestnictwa w rozmowach
kwalifikacyjnych w dniu .................. , 0 godzinie ... POKB] NF iucsissavsssss w siedzibie
Urzedu Miejskiego Kole ( adres)........ccceeeeennnn.

Z powazaniem

..................................

Podpis

Burmistrza Miasta Kotfa



Zatacznik Nr 4
Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole
Kolo, dnia........oevvenrnnen

Zriak SPYAWY csecousier oo

imig 1 nazwisko odrzuconego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Imig i nazwisko odrzuconego kandydata

Szanowna Pani/ Szanowny Panie

Serdecznie dzigkuje Pani/u za wzigcie udzialu w postgpowaniu konkursowym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Naczelnika Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego
w Kole i uczestnictwo w rozmowie kwalifikacyjne;.

Z przykroscia zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonego postgpowania konkursowego
Pani/a kandydatura nie zostala wybrana na stanowisko objete naborem.

Zyczg Pani/u powodzenia w realizacji zamierzeri zawodowych i osobistych.

Z powazaniem

Podpis

Burmistrza Miasta Kota



