Zarzadzenie Nr 139/2012
Burmistrza Karczewa
z dnia 16 pazdziernika 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w zalaczniku nr 1i nr 2 do Zarzadzenia
Nr 96/2005 Burmistrza Karczewa z dnia 14 pazdziernika 2005 r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska Kierownicze
i urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Karczew

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zmianami)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W procedurze naboru pracownikéw na wolne stanowiska kierownicze w Urzedzie
Miejskim w Karczewie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Karczew bedacym zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 96/2005 Burmistrza Karczewa
wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

W rozdziale 111 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Powolanie komisji rekrutacyjnej.

a) Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Burmistrz Karczewa.

b) W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

- Burmistrz Karczewa,

- Zastepca Burmistrza Karczewa,

- Skarbnik Gminy,

- Sekretarz Gminy,

- Naczelnik Wydzialu wnioskujgcego o zatrudnienie, a w przypadku naboru na wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej — Naczelnik Wydziatu sprawujacy nadzor merytoryczny nad
dang jednostka organizacyjna,

- pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

c¢) Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.”

W rozdziale 111 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»4.Podanie do publicznej wiadomos$ci informacji o naborze na stanowisko.

a) Miejscem publikacji informacji o naborze jest: Biuletyn Informacji Publicznej, tablica
ogloszen Urzedu Miejskiego w Karczewie, a w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest
zamieszczenie ogloszenia w innych miejscach m.in. w prasie.

b) Ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi o najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

c) Wymagania, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,



okresla si¢ w sposob nastepujacy:
- wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku;
- wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku;
d) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktobrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.
e) Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej BIP.
f) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.”
W rozdziale 111 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,»,0. Postepowanie rekrutacyjne i wybor kandydata.
a) Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja rekrutacyjna w ciggu 7 dni dokonuje oceny
formalnej ofert zgodnie z procedurg naboru i ustala list¢ kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu.
b) Kandydaci bioragcy udzial w naborze na kierownicze stanowiska, ktorzy zostang dopuszczeni
do I etapu naboru czyli przestuchan — prezentuja swoje dotychczasowe osiggnigcia zawodowe,
organizacyjne, przedstawiaja koncepcj¢ pracy na danym stanowisku Kierowniczym oraz
ewentualne propozycje zmian i ulepszen organizacji pracy.
c) W II etapie naboru poszczegdlni kandydaci oceniani sa indywidualnie przez kazdego
z cztonkow komisji rekrutacyjnej na karcie punktacyjne;j:

- znajomo$¢ zagadnien od 0 do 8 punktow
- koncepcja pracy na danym stanowisku kierowniczym od 0 do 8 punktow
- doswiadczenie zawodowe od 0 do 4 punktow
- komunikatywnos¢ od 0 do 4 punktow
- rozmowa kwalifikacyjna od 0 do 4 punktow
- doswiadczenie w pracy w innych jednostkach lub w podobnym

wydziale od 0 do 4 punktéw

spelianie innych wymagan okreslonych przez Burmistrza od 0 do 4 punktow

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

d) Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:

- okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych przedstawianych Burmistrzowi;

- liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;
- informacj¢ o zastosowanych metodach i1 technikach naboru;

- uzasadnienie dokonanego wyboru;

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

e) W przypadku braku ofert spetniajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, procedur¢ naboru
przeprowadza si¢ ponownie.”

W rozdziale 111 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,»1. Podanie do publicznej wiadomos$ci wyniku naboru.

a) Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

b) Informacja zawiera:



- nazwge 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- 1mi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

c¢) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany

do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”

z Krajowego Rejestru Karnego, z ktorego wynika, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

przestgpstwo skarbowe.

d) Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku osoby, ktora uzyskata

kolejny wynik w przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym.

W rozdziale 111 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,»8. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do

jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego

etapu i zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

c) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.”

§ 2. W procedurze naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Karczewie bedacym zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia nr 96/2005 Burmistrza
Karczewa wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

W rozdziale 111 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. Powolanie komisji rekrutacyjnej,
a) Komisje¢ rekrutacyjng powotuje Burmistrz Karczewa.
b) W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:
- Burmistrz Karczewa,
- Zastepca Burmistrza,
- Sekretarz Gminy,
- Naczelnik Wydzialu wnioskujgcego o zatrudnienie,
- pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
¢) Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.”
W rozdziale 111 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4.Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze na stanowiska urzednicze.
a) Miejscem publikacji informacji o naborze jest: Biuletyn Informacji Publicznej, tablica ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Karczewie, a w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zamieszczenie
ogloszenia w innych miejscach m.in. w prasie.
b)Ogtoszenie powinno zawieraé:
1) nazwe 1 adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow



c) Wymagania, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
okresla si¢ w sposdb nastgpujacy:

- wymagania niezbg¢dne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku;

- wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku;

d) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

e) Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).”

W rozdziale 111 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,»0. Postepowanie rekrutacyjne i wybor kandydata.

a) Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja rekrutacyjna w ciggu 7 dni dokonuje oceny
formalnej ofert zgodnie z procedura naboru i ustala list¢ kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

b) Kandydaci biorgcy udzial w naborze na wolne stanowiska urzednicze, ktorzy zostali
dopuszczeni do I etapu naboru zapraszani sa na rozmowg kwalifikacyjna.

c) W II etapie naboru poszczegdlni kandydaci oceniani sg indywidualnie przez kazdego
z cztonkow komisji na karcie punktacyjnej:

- przygotowanie merytoryczne od 0 do 8 punktow
- dos$wiadczenie zawodowe od 0 do 4 punktow
- rozmowa kwalifikacyjna od 0 do 4 punktow

- spetnienie dodatkowych wymagan okre§lonych przez Burmistrza od 0 do 4 punktow

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, speiniajacych

wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych

przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

d) Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w

zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym, przystuguje osobie niepelnosprawne;j.

e) Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:

- okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,

nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz

pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do

przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych przedstawianych Burmistrzowi.

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

- informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

- uzasadnienie dokonanego wyboru;

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

f) W przypadku braku ofert spetniajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, procedure naboru

przeprowadza si¢ ponownie.”

W rozdziale 111 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

7. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru.

a) Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy

informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co

najmniej 3 miesigcy.

b) Informacja zawiera:

- nazwe i adres Urzedu,

- okreslenie stanowiska,

- imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,



- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
c) oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Karczew,
d) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku osoby, ktora uzyskata
kolejny wynik w przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym z uwzglednieniem
pierwszenstwa zatrudnienia wynikajacego z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.”
W rozdziale 111 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»3. Sposdob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji dotgcza si¢ do
jego akt osobowych.
b) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
c) Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.”

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokietek



