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REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska

kierownicze w Urze¢dzie Miasta w Tuszynie oraz na wolne stanowiska kierownikéw
i dyrektor6ow jednostek organizacyjnych Gminy Tuszyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Tuszynie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Tuszyn

Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Miasta Tuszyna.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6zn zm.) - dalej u.p.s.;
2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Tuszyna;
4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Tuszyn;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tuszynie.

Rozdzial 11
Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2

W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisje Kwalifikacyjng w sktad
ktérej wehodza:

1) przewodniczacy Komisji;

2) zastepca przewodniczacego Komisji;

3) czlonek Komisji.

W uzasadnionych przypadkach sklad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikéw Urzedu.

Sktad osobowy Komisji powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla
wigkszoscig glosow. W przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.

Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.

Przed przystapieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylgczenie ze sktadu
Komisji.



§3

Ogtloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu i na tablicy ogloszen jednostki organizacyjnej Gminy dla
ktérej prowadzony jest nabor.

Ogloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi co najmnie;j
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne; .

Rozdzial 11X
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§4

. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu w zaklejonych kopertach,
w terminie, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentéw
uwaza si¢ dzien wptywu dokumentacji do Urzedu.

. Dokumenty, ktére wplyng po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§5

. Do zadan Komisji, o ktérej mowa w § 2 nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny pod katem spetlnienia wymogdéw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podjgcie decyzji w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania,

2) przeprowadzenie dalszego etapu postepowania, tj. rozméw kwalifikacyjnych, testu,
pracy pisemnej;

3) przygotowanie pytan na rozmowy kwalifikacyjne, na test oraz na pracg pisemna;

4) ustalenie wynikdw naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania.

. W terminie do 14 dni od uplywu terminu do skladania dokumentéw, Komisja

Kwalifikacyjna, o ktérej mowa w § 2 Regulaminu, przystgpuje do prac zwigzanych

z analizg przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogow

formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 Regulaminu.

Rozdzial IV
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikéw naboru

§6

. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej. W przypadku gdy liczba kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
jest wigksza niz 5 os6b, Komisja moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego.

. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczego6lnosci zagadnienia zwigzane:

1) ze znajomoscig podstawowych przepisOw prawa samorzgdowego,



2) ze znajomoscig obstugi programow komputerowych i urzadzen biurowych,
3) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistyczne;.

§7

1. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Kwalifikacyjna przystepuje
do glosowania.

2. Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje jednym gltosem, na ,,tak” lub na ,,nie”.

Komisja wybiera kandydata, ktdry uzyskat najwyzsza liczbe gtoséw na tak.

4. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato rowng liczbe punktow,
Komisja przeprowadza kolejne glosowanie lub moze zorganizowaé prace pisemng
w formie pytan otwartych z zakresu zadan i wiedzy niezbednej na danym stanowisku
pracy.

5. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

§8

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, o ktorym mowa w § 5 ust. 1
pkt. 5) Regulaminu.
2. Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§9

1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje
Burmistrzowi informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy Komisji.

2. Burmistrz niezwlocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art.
15 u.p.s.
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Rozdzial V
Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony zostang dotgczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kolejnych kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali
najlepiej ocenieni, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru. Po tym okresie dokumenty mogg by¢ odebrane przez
kandydatéw w terminie 14 dni, jesli dokumenty nie zostang odebrane bedg wybrakowane.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, przechowuje si¢ przez okres 1 miesigca
od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym okresie dokumenty mogg by¢ odebrane przez
kandydatéw w terminie 14 dni, jesli dokumenty nie zostang odebrane bedg wybrakowane.
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