ZARZADZENIE NR 120.22.2024
BURMISTRZA SULECHOWA

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim Sulechéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Sulechéw

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., Nr 1465) w zwigzku z art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. Nr 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Sulechéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Sulechéw.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-4/2009 Burmistrza Sulechowa z dnia 15 stycznia 2009 r.
w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim Sulechéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Sulechéw.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie inspektorowi ds. kadr, informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Sulechowa

Wojciech Sottys
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.22.2024
Burmistrza Sulechowa
z dnia 18 paZzdziernika 2024 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM SULECHOW ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY SULECHOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy regulamin zwany dalej regulaminem okresla szczegétowe zasady naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim Sulechéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Sulechéw, z wytgczeniem szkét, przedszkoli, zespotu szkét oraz instytuciji kultury.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sulechowa,
2) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Sulechowa,
3) sekretarzu gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sulechéw,

4) kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Wydziatu, Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu
lub Komendanta Strazy Miejskiej w Sulechowie,

5) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Sulechéw,
6) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Kwalifikacyjna,

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

8) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumiec stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

9) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarowania Mieniem
Komunalnym w Sulechowie, O$rodek Pomocy Spotecznej w Sulechowie, Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Kruszynie, Osrodek Sportu i Rekreacji w Sulechowie, oraz Centrum Ustug
Wspdlnych,

10) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zaktadu
Gospodarowania Mieniem Komunalnym, dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej, kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie, dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji oraz
dyrektora Centrum Ustug Wspélnych,

11) Biuletynie Informacji Publicznej - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informac;ji Publicznej,
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej.
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ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
podejmuje burmistrz z wtasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek:

1) sekretarza gminy, w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie
i na samodzielne stanowiska pracy,

2) kierownika, w przypadku naboru na wolne stanowiska urzednicze w wydziale, ktérego jest
kierownikiem oraz w przypadku naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, nad ktérymi zgodnie z zapisami w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
Sulechéw kierownik sprawuje nadzér merytoryczny.

2. Whniosek, o jakim mowa w ust.1pkt 1i 2 przed ztozeniem go burmistrzowi podlega
zaopiniowaniu przez zastepce burmistrza w odniesieniu do naboru na kierownika wydziatu
i kierownika jednostki organizacyjnej podlegtej zastepcy burmistrza.

3. Whniosek, o jakim mowa w ust.1pkt 1 i 2 zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Do
whiosku dotgcza sie opis stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o jakim mowa w ust. 3 podlega akceptacji sekretarza gminy
i zatwierdzany jest przez burmistrza. Opis zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu lub odpowiednio jednostki
organizacyjnej,

2) okreslenie gtéwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku,
3) okreslenie odpowiedzialnosci,
4) inne cechy okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

5. Po otrzymaniu wniosku wraz z opisem stanowiska pracy burmistrz dokonuje jego oceny i po
zatwierdzeniu podejmuje decyzje o wszczeciu procedury naboru.

OGLOSZENIE O NABORZE

§ 4. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie oraz na wolne
stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzane jest przez inspektora ds. kadr, ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

2. Ogtoszenie o naborze kandydatéw, spetniajgce wymogi formalne wynikajgce z przepisu
art. 13 ust. 2 ustawy, inspektor ds. kadr, ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza na tablicy ogtoszen urzedu na okres
nie krétszy niz 10 dni od dnia jego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w przypadku
naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki na tablicy ogtoszen tej jednostki.

§ 5. Burmistrz moze zdecydowac o umieszczeniu ogtoszenia na famach prasy lokalnej lub
regionalnej a takze, po wczeséniejszym uzgodnieniu, na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy
w Zielonej Gérze Filii w Sulechowie.
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KOMISJA KWALIFIKACYJNA

§ 6. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze burmistrz, w drodze
odrebnego zarzadzenia, powotuje komisje.

2. W sktad komisji powotfanej do naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w urzedzie wchodza:
1) burmistrz lub zastepca burmistrza — przewodniczacy komisji,
2) sekretarz gminy — zastepca przewodniczacego komisji,
3) stanowisko ds. kadr, informacji niejawnych i ochrony danych osobowych — sekretarz komisji.
3. W sktad komisji powotanej do naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie wchodza:
1) burmistrz, zastepca burmistrza lub sekretarz gminy — przewodniczacy komisji,

2) kierownik komarki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktorego
dotyczy nabdr — zastepca przewodniczgcego komisji,

3) stanowisko ds. kadr, informacji niejawnych i ochrony danych osobowych — sekretarz komisji.

4. W skfad komisji powotanej do naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych wchodza:

1) burmistrz lub zastepca burmistrza — przewodniczgcy komisji,
2) sekretarz gminy — zastepca przewodniczgcego komisji,
3) stanowisko ds. kadr, informacji niejawnych i ochrony danych osobowych — sekretarz komisji,

4) kierownik komérki organizacyjnej, sprawujacej zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Sulechéw, nadzér merytoryczny nad jednostka organizacyjna, do ktdrej
ogtoszony zostat nabdr — cztonek komisji.

5. Burmistrz moze powotac w sktad komisji, o jakich mowa w ust. 2 - 4, dodatkowo inne osoby
posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny
kandydata.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

7. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktdra ztozyta oferte, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

8. O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa w ust. 7, cztonek komisji zobowigzany jest zawiadomié
niezwtocznie, na piSmie, burmistrza i nie uczestniczy¢ w pracach komisji.

PRZEPROWADZENIE NABORU

§ 7. 1. Po uptywie terminu do sktadania ofert komisja rozpoczyna swojg prace. Prace komisji
odbywaijg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.

2. Komisja podejmuje czynnosci jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej sktadu.
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3. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego zadania przewodniczgcego wykonuje zastepca
przewodniczgcego.

4. Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia uptywu terminu do
sktadania ofert przez kandydatéw.

§ 8. 1. Prace komisji przebiegajg dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie:

1) w terminie do 5 dni roboczych od pierwszego posiedzenia komisja zapoznaje sie z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow i ustala czy spetniajg one wymagania formalne zawarte
w ogfoszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatow, ktérzy spetniajg te wymagania.

2) przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktérym zakonczono formalne
badanie ofert, zawiadamia kandydatéw o tym, czy oferta spetnia wymogi formalne okreslone
w ogtoszeniu i informuje o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu podaje sie przyczyne odrzucenia.
3. Drugi etap prac komisji sktada sie z dwdch czesci:

1) w pierwszej czesci kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne, obowigzani beda
wypetnic test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa. Za prawidtowg odpowied?
kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz 0 pkt. Kandydaci, ktorzy
uzyskajg co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw poproszeni zostang na rozmowe
kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatéow nie uzyskat 50% punktéw na rozmowe
kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktdrzy uzyskali 30% i wiecej punktéw,

2) w drugiej czesci z kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejetnosci kandydata gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie przysztych obowigzkéw,

b) zbadanie celéw zawodowych kandydata.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji zobowigzani sg do zadawania
kandydatom, w miare mozliwosci, takich samych pytan w celu uzyskania poréwnywalnych
odpowiedzi.

4. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje indywidualnej oceny
kandydata przyznajac mu punkty w skali od 0 do 10.

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy i ptacy na
stanowisku, na ktére ogtoszono nabér.
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6. Dodatkowym elementem procedury naboru moze stanowic réwniez praktyczne sprawdzenie
umiejetnosci obstugi programu Word i Excel, w ktérym udziat wezmie 5 najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

§ 9. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, ktéry zawiera elementy
okreslone w art. 14 ust. 2 ustawy.

§ 10. Informacje o wyniku naboru burmistrz upowszechnia w sposéb okreslony w art. 15 ust. 1i 2
ustawy.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony na podstawie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie, oraz
ktorzy nie spetnili wymagan formalnych, przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat w procedurze naboru.

3. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone dokumenty powinni to uczynié osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego Sulechéw w Wydziale Organizacyjnym w terminie 7 dni roboczych od
dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktédrym to okresie oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

4. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac sie z inspektorem ds. kadr (numer telefonu:
(0-68) 385-11-48) lub (0-68) 385-11-63).

Id: OFED087C-079C-4EC3-B6A9-74B57F00D595. Podpisany Strona 5



