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MIASTA KALETY

Zarzgdzenie Nr 243/47/2009
BURMISTRZA MIASTA KALETY
z dnia 07.04.2009 r.

w sprawie : wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urze¢dnicze, w tym stanowiska kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Kaletach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001r. nr 1591 z p6zn. zm) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) Burmistrz Miasta Kalety zarzadza co
nastgpuje:

§1.
Zarzadzenie okresla warunki i zasady przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzgdzie Miejskim w Kaletach na
podstawie ogloszonego naboru.

§ 2.
Burmistrz Miasta Kalety moze odstapié¢ od przeprowadzania procedury naboru, jezeli na
wolnym stanowisku moze zatrudni¢ pracownikéw spetniajacych okreslone wymagania, w
ramach posiadanych zasobéw kadrowych.

§ 3.

Procedury naboru nie przeprowadza si¢ wobec 0s6b zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych, rob6t publicznych oraz stazystéw, ktérych formy zatrudnienia reguluje
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
Nr 99, poz. 1001 z pézn. zm.)

§ 4.
W przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika w zwigzku ze zmianami kadrowymi lub
organizacyjnymi Burmistrz Miasta Kalety przygotowuje opis stanowiska, o ktore poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wymagania niezb¢dne i pozadane oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

§5.
Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze,
2) przyjecie ofert,
3) przeprowadzenie naboru,
4) wylonienie kandydatow,
5) ogloszenie wynikéw dokonanego wyboru.
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§ 6.

. Projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje Burmistrz

Miasta Kalety .

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym

mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.

Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.) oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej

prowadzony jest nabor.

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbe¢dne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

§7.

. Zgloszenie kandydata na stanowisko urzednicze powinno by¢ dokonane w formie

pisemnej — list motywacyjny.

Do zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, dolacza si¢ nastepujace dokumenty:

1) curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia,

2) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

Zgloszenie kandydatury wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2, sktada sig w
zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kaletach w terminie
okreslonym w ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku
przestania zgloszenia poczta decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w
Kaletach.

§ 8.
Nabor przeprowadza komisja powolana zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kalety.
Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystgpujaca do konkursu.
Czlonka komisji wylacza si¢ od oceniania kandydata, z ktérym pozostaje w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do
Jjego obiektywizmu lub bezstronnosci, w szczegdlnosci gdy jest matzonkiem takiej
osoby, jej krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
Czlonkowie komisji s3 zobowiazani do zachowania w tajemnicy informacji dot.
przebiegu posiedzen komisji.



§9.
Nabor przeprowadza si¢ na podstawie analizy wyksztalcenia kandydatow, ich
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej oraz w oparciu o rozmowg kwalifikacyjna,
podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

§ 10.
Po zakoriczeniu postgpowania naboru komisja sporzadza protokél w sposob okreslony w
ustawie o pracownikach samorzadowych i niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi wraz z cata
dokumentacjg.

§11.

1. Burmistrz podejmuje ostateczng decyzj¢ o powierzeniu stanowiska jednemu z
wylonionych przez komisj¢ kandydatow.

2. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o
prace nawiazujg si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

3. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 12.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja powyzsza zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 13.
Zgloszenia kandydatéw do postgpowania konkursowego na wolne stanowiska urzednicze
pozostawia si¢ w dokumentacji Urzedu Miejskiego w Kaletach. Zwrotowi podlegaja jedynie
te oferty pracy, wobec ktorych nie bylo prowadzone postepowanie konkursowe

§ 14.
Za przygotowanie aktualizacji procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska jest
odpowiedzialny Sekretarz Miasta.

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



§ 16.
Traci moc zarzadzenie Nr 323/53/2006 BURMISTRZA MIASTA KALETY z dnia 4 lipca

2006 roku w sprawie: wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie Miejskim w Kaletach.
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