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ZARZAPZENIE Nr 3 1 7/2009
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dtna 74 stycznia2l09 r.

w sprawie trybu naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze w tym wolne
stanowiska kierownicze w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz na stanowiska

kierownik6 dyrektor6w jednostek organizacyjnych gminy Dzierzgori

Na podstawie art. 33 ust.l, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gmirnym (Dz.U. z

2001 r. Nr l42,poz. l59I zp62n. nrtr) oraz art. 11 ust. l ustawy z dnia2T listopada 2008 r. o
'r't-, pracownikach samorz4dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ), zarz4dza sig' co nastppuje:

$ 1 .

Znzqdzenie okredla tryb organizowaaia naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzEdnicze w
tym wolne stanowiska kierownicze w Urzpdzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz na stanowiska
kierownik6w/dyrektor6w jednostek organizacyjnych gminy Dzierzgoti.

$2.

Iiekroi w niniejszym zatz4dzenittjest mowa o:
1) burmistrzu - n ale2y przezto rozumied BurmistzaDzierzgou4

* 2) sekretarzu - nale|y przez to rozumie6 Seketarza Dzierzgonia,- 
3) skarbniku - nalety przezto rozumie6 Skarbnika Dzierzgonia,
4) kierowniku/dyrektorze jednostki - nale|y przez to rozumie6 kierownika/dyrektora j ednostki
organizacyj nej gminy Dzierzgofl,
5) vzEdzie - naleiry przez to rozumied Urz4d Miej ski w Dzierzgoniu,
6) komisji - naTeLry przez to rozumied KomisjE Rekrutacyjn4
7) BIP - nalezy przez to roz:urniel Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przezUrzqd
Miejski w Dzierzgoniu ,
8) ustawie - nalezy przez to rozumied ustaw E z drna 2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )

9 r .

1. Decyzjg o rozpoczEciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz.
2. Informacja, o rozpoczpciu procedury rekrutacyjnej powinna byt przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalaj4cym na unikniqcie zakl6ceri w funkcjonowaniu danej kom6rki organizacyjnej lub
jednostki organizacyj nej gminy.
3. Kierownik kom6rki organizacyjnej, aw przTpadku kierowniczego stanowiska w lurzpdzie,
samodzielnego stanowiska urzgdniczego oraz kierownika,/ dyrektora j ednostki- sekretarz ,
zobligowany jest do przedlo2enia do akceptacji burmistrza wniosek o przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze.
4. Wniosek . o kt6wm mowa vr' ust. 3 zawiera:



1) nazwp wolnego stanowiska urzgdniczego

2) kr6tkie uzasadnienie zawieraj4ce pzyczyny powstania wolnego stanowiska urzEdniczego

3) opis wolnego stanowiska urzEdniczego zawterui4cy:.
a) dokladne okeSlenie zadari wykonylvanych na danym stanowisku pracy;
b) okre6lenie szczeg6lowych wymagan niezbpdnych i dodatkowych w zakresie kwalifikacj i'
umiejEtno5ci i predyspozycji wobec os6b, kt6re bqd4je zajmowaly.

5. Wz6r wniosku stanowi zalqcznik nr I do niniejszego zuzqdzenia.
6. Wniosek wymaga akceptacji burmistrza.
7. Na podstawie opisu wolnego stanowiska urzEdniczego , pracownik ds. osobowych i
organizacyjnych opracowuje tekst ogloszenia o naborze.

8 . Wz6r ogloszenia stano wi zalqcznik rr 2 do niniej szego zarz4dzenia.

$4.

1. Postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze prowadzi
komisja, kt6r4 powoluj e burmistrz, wyznaczaj4c w jej skladzie osobE przewodniczqcego i
sekretarza komisji.
2 .W sklad komisji mogq wchodzid:
1) burmistrz,
2) sekrctau,
3) skarbnik,
4) kierownik referatu, do kt6rego przeprowadza sig nab6r,
5) kierownik Referatu Organizacyjnego lub pracownik ds. osobowych i organizacyjnych.
3. W uzasadnionych prrypadkach burmistrz moZe uzupelnid sklad komisji o dodatkowE osobq
(eksperta) posiadaj 4c4 niezbgdne kwalifikacje, wiedzg , do3wiadczenie przydatne w procesie
pr zepr ow adzenia naboru.

4. W skladzie komisji nie moae by6 osoba, kt6ra jest malzonkiem lub krewnyrn aibo
powinowatym do drugiego stopnia wl4cznie osoby, kt6rej dotyczy postQpowanie rekrutacyjne
w ramach naboru albo pozostnje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, z.e
mo2e budzil uzasadnionq w4tpliwoS6, co do jej bezstroruroSci.
5. Czlonkowie komisji skladaj4 burmistrzowi oSwiadczenie o braku okoliczno3ci o kt6rych
mowa w ust. 4 (wz6r oSwiadczenia stanowi zalqcznik rtr 3 do niniejszego zarzqdzenia).
6. Je2eh okolicznoSci, o kt6rych mo\r'r'a w ust. 4 zaistniej4 1ub zostan4 ujawnione w trakc:ie
postEpowania rekrutacyjnego, czlonek komisji, kt6rego dotyczy ta okoliczno3d podlega
wylqczeniu z prac komisji. Czlonek komisji, kt6ry stwierdzil , 2e zaisfiiala okoliczno(d jego
wylEczenia, sklada do burmistrza wniosek o wyl4czenie. Burmistrz' dokonuje zmiany w
skladzie komisji. Czynno6ci dokonane przez komisjg w poprzednim skladzie sq wu2ne za
wyjqtkiem s1'tuacji, gdy czynnoSci dokonane przez osoby podlegajqce wyl4czeniu byly
decydujqce o dalszych losach kandydat6w. W takim przypadkach czlinnoSci podiegaj4
powt6rzeniu.
Postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru jest calkowicie niewzrZne w przypadku

ujawnienia po zakoriczeniu postEpowania, 2e w skladzie komisji byly osoby, kt6re winny
podlega6 wyl4czeniu. W takim przypadku postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru zostaje
przeprowadzone od pocz4tku.
7. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



$5.

Etapy naboru s4 nastqpuj 4ce:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdricze,
2) skladanie dokument6w okreSlonych w ogloszeniu o naborze,
3) wstgpna selekcja kandydat6w - analiza dokument6w aplikacyjnych'
4) selekcja koficowa kandydat6w,
5) sporzqdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzEdnicze,
6) podjpcie decyzj i o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracQ,
7) ogtroszenie informacji o wynikach naboru.

$6.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzEdniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym omz
stanowisku kierolvnika/dyrektora jednostki opr6cz unieszczenia w BIP i na tablicy ogloszefi
urzEdu, moZe byd umieszczone w prasie i na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzqdu Pracy.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszeri urzgdu, nastEpuje przyjmowanie
dokument6w aplikacyjnych od kandydat6w zainteresowanych prac4 na wolnym stanowisku
urzEdniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczl'rn w urzgdzie oraz na stanowisku
kierownika/d1'rektora jednostki .
2. Osoba ubiegaj4ca siq o zatrudnienie obowiqgana j est zloZyi nastqpujqce dokumenty:
1) list motyrvacyj ny,
2) ityciorys -curriculum vitae,
3) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
4) kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
5) kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostEpnego na stronie intemetowej urzgdu lub w
Referacie Organizacyj nym urzEdu,
6) oSwiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne
przestQpstvr'o {cigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestQpstwo skarbowe,
7) oSwiadczenie o niekaralnodci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych na podstawie
art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. 22005 r. Nr 14poz. 114 zp6in.nn.).
8) oSwiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajqce siE o zatrudnienie mogqbyi przyjmowane po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzpdnicze w tym
wolne stanowisko kierownicze oraz na stanowisko kierownika,/dwektora iednostki. i Wlko w
formie pisemnej.

$8.

1. Po uply.wie terminu do zlo2enia dokument6w, okre3lonego w ogloszeniu o naborze analizy
dokument6w dokonuje komisja. Dokumenty uwa:Za siq za dostarczone, jeZeli wplyn4 do urzEdu
w terminie wskazanym w treSci ogloszenia.
2. Analiza dokument6w polega na zapoznatiu sig przez komisjp z dokumentami nadeslanl'rni
przez kaldydat6w.
3. Celem analizy dokument6w jest por6wnanie danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi okreSlonymi w ogloszeniu.
4. W1'riikiem analizy dokument6w jest wstQpne okreSlenie moZliwoSci zatrudnienia do pracy na

$7.



wolnym stanowisku urzgdniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym oraz na stanowisko
kierown ika./dyrekrora j ednoski.

$e.

Na selekcj g koicowq skladaj q sip :
1) test kwalifikacyj ny
lub
2) rozmowa kwalifikacyj na.

$  10 .

l.Do testu kwaiifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostajqzaproszeni kandydaci, kt6rzy
spelnili wymagania formalne,
2.Kandydaci, o kt6rych mowa w ust. 1 zawiadamiani sq niezwlocznie przez pracownika ds.
osobowych i organizacyjnych o terminie i miej scu spotkania telefonicznie lub w inny przyjqty
spos6b.

$ 1 1 .

1 . Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejEtnoSci niezbqdnych do
wykonywania okreSlonej pracy.
2. Kazde p1'tanie w tescie kwaiifikacyjnyrn ma odpowiedni4 skalq punktow4. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzyma| 60 punkt6w.

$12.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi4zanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie i ocena:
1) predyspozycji i umiejEtno3ci kandydata gwarantujEcych prawidiowe wykon)'wanie
powierzonych obowiqzk6w,
2) posiadanej wiedzy w zakresie zadaf wykonywanych na stanowisku, o kt6re ubiega siE
kandydat,
3) zakresu obowi4zk6w i odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cel6w zawodowych kandydata.
2. RozmowE kwalifikacyjn4 przeprowadza komisja.
3.Kuzdy czlonek komisji podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. Wz6r katy indywidualnej oceny kandydata stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego zarzqdzenia.

$ 1 3

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, kt6ry w selekcji
koricowej uzyskal najwyzszqliczbE punkt6w z testu iub rozmowy kwalifikacyj nej.

$  14 .

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sporz4dza siE protok6l, o kt6rym mowa w art 14 ustawy.

2 . Wz6r protokolu stanowi zalry.znrk nr 5 do niniej szego zarzEdzenia.



$  1s .

1 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacjq o wyniku naboru upowszechnia sig na
tablicy ogloszeir urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesipcy.
2.Informacja, o kt6rej mowa w ust. 1 zawiera dane, o kt6rych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy.

3. Wz6r informacji stanowi zal4cznik nr 6 do niniejszego zarz4dzenia.

$ 1 6 .

Je2eli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci4gu 3 miesiEcy od dnia
nawiqgania stosunku pracy, komisja mo2e wnioskowa6 do burmistrza o zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spodr6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole
tego naboru oraz ponownie upowszechnia inforrnacjg o wynikach naboru zgodnie z art. 15 ust. 1
i 2 ustawy.

$  17 .

1. Dokumenty kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji , zal4cza sip do jego akt
osobowych.
2. Dokumenty os6b, ll6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly siq do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, przechowuje sip, zgodnie z instrukcj q kancelaryjnq.
3. Dokumenty pozostalych os6b zwraca sig zainteresowanym.

$  1 8 .

1. Z wybranym kandydatem po dostarczeniu informacji z Krajowego Rejestru Kamego, Ze
kandydat nie byl skazany prawomocnym w1'rokiem s4du za umy5lne przestQpstwo Scigane z
oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe, burmistrz zawiera umowq o pracg
na czas okreSlony aw szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na czas nieokredlony.

2. Po uplywie pracy zawarlej na czas okredlony, po uzyskaniu pozl.tywnej oceny pracy na
zajmowanym stanowisku, burmistrz podejmuje decyzjE o zawarciu umowy o pracQ na czas
nieokeSlony.

$ 1e.

Wykonanie zarz$zenia powierza siE Sekretarzowi Dzievgonia.

$20.

Traci moc Znz4dzenie Nr 317 /2005 BurmistrzaDzierzgonia z dnia 30 grudnia 2005 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownik6w na stanowiska urzgdnicze w
Urzpdzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy" otaz
Zarzadzente Nr 330/2006 Burmistrza Dziemgonta z dnta 3 lutego 2006 r. w sprawie
wprowadzenia,,Regulaminu pracy Komisji Rekrutacyjnej"



$21 .

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjEcia .

BIJRM

lzmiany tekstu jednolitego wymi zostaly ogloszone w Dz.U .z 2002 Nr 23 ,
poz.220 i Nr 62, poz. 558 i Nr 1I3, poz. r 153, poz. 127 1 iNr 214, poz. 1806, z 2003 Nr

1759,22005 Nr 172,po2. 1441 iNr 175,po2. 1457,22006Nr77,po2. 128 iNr 181, poz. 1337,
z 2007 Nr 34, poz.327 iNr 138, poz. 974 i Nr 173,po2. 1218, z 2008 Nr 180, po2.1111.
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