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ZARZADZENIE NR 14/09
BURMISTRZA CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
z dnia 29 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia szczegélowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz.1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 . Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458 oraz z 2009 r. Nr 52,
p0z.420.) oraz art. 7 pkt 1 i3 iart. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 1458, poz. 1458), zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze:
1) w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej — zwanym dalej Urzedem, z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi, doradcoéw i asystentéw, w ramach robot publicznych
i prac interwencyjnych,
2) kierownicze stanowiska w Urzedzie, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze
wyboru i powotania,
3) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czarna Biatostocka, na ktére przepisy
szczegblne nie przewiduja odrgbnego trybu zatrudniania.

§2

Niniejszych zasad nie przeprowadza si¢ w przypadku:

1) przesuniecia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej
na mocy porozumienia (art. 22 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

2) przesuniecia pracownika samorzadowego w przypadku reorganizacji (art. 23 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych),

3) awansu wewnetrznego (art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych),

4) powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej pracy na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym (art. 21 ustawy o pracownikach samorzadowych),

5) zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego (art. 12 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).
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Rozdzial 11

Czynnosci przygotowawcze do naboru pracownikéow

§3

. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na

wolne stanowisko urzednicze, z zastrzezeniem ust.2, kierownik referatu:

1) sktada pisemny wniosek uzasadniajacy potrzebe zatrudnienia Sekretarzowi gminy,

2) przedklada opis wolnego stanowiska, sporzadzony na formularzu, okre$lonym w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

. W przypadku zwolnienia samodzielnego stanowiska urzedniczego, kierowniczego

stanowiska urzedniczego oraz kierownika jednostki organizacyjnej, czynnosci, o ktérych
mowa w ust.1, podejmuje Sekretarz gminy.

. Sekretarz gminy przedklada Burmistrzowi wniosek o wszczecie procedury naboru,

dolaczajac dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pkt 11 2.

§4

Whiosek, o ktérym mowa w § 3 ust.1 pkt 1 powinien zawiera¢ :

1) nazwe stanowiska,

2) wymagane kwalifikacje (konieczne - preferowane),

3) propozycjg terminu zatrudnienia,

4) proponowany sposob naboru (rekrutacja wewnetrzna lub w drodze konkursu),

5) proponowane wynagrodzenie,

6)w przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy przeprowadzi¢ analize skutkéw
finansowych zwigkszenia zatrudnienia.

§5

Zatwierdzony przez Burmistrza wniosek, podlega przekazaniu do Referatu Organizacyjnego,
celem przygotowania ogloszenia o naborze.

§6

Informacja o wolnym stanowisku kierowniczym zamieszczona jest:

1) na stronie internetowej Gminy Czarna Bialostocka,

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

3) na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej,

4) w uzasadnionych przypadkach w prasie o zasiggu lokalnym Iub powiatowym.

Rozdzial IIT

Komisja do spraw naboru

§6

. Czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postgpowania, przeprowadza Komisja do

sprawa naboru, zwana dalej Komisja, powotana zarzadzeniem Burmistrza.

2. W sklad Komisji wchodzg co najmniej 3 osoby.
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3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest matzonkiem kandydata,

2) jest jego krewnym badz powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,

3) pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

§7

Do zadaf Komisji nalezy, w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie analizy formalno — prawnej ztozonych ofert,
2) przeprowadzenie naboru,
3) ustalenie wykondw naboru.
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§8

Komisja obraduje na posiedzeniach.

. Z posiedzenia Komisji jest sporzadzany protokét, ktéry jest podpisywany przez cztonkéw

Komisji obecnych na posiedzeniu.

. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania bezwzgledna wigkszoscia

gloséw, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji. W przypadku réwnej liczby
glosow rozstrzyga gtos przewodniczacego Komisji.

Rozdzial 111

Postepowanie w sprawie naboru

§9

Kandydat przystepujacy do naboru sklada dokumenty, potwierdzajace spenienie
wymagan, zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Komisja, na podstawie dokumentéw ztozonych przez kandydata, rozstrzyga o odrzuceniu
oferty albo o dopuszczeniu kandydata do udziatu w naborze. W dalszym postgpowaniu
nie uwzglednia sie ofert nie spetniajacych wymogéw formalnych.

W przypadku, gdy zadna oferta nie spelnia wymagan, okreslonych w ogloszeniu
o naborze albo gdy nie wptyneta zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszto do
rozstrzygniecia naboru. Stosowna informacja w tym zakresie wraz z uzasadnieniem jest
przedktadana przez Komisje do akceptacji Burmistrza wraz z ewentualnym wnioskiem
o ponowne przeprowadzenie naboru.

§ 10

1. Kandydatury spelniajace wymogi formalne dopuszczane sg do kolejnego etapu
naboru.

2. W drugim etapie naboru, przeprowadzane sa:
1) testy lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§11

1. Pytania testowe przygotowuje osoba lub zespdt osob wskazany przez Sekretarza
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gminy.
2. Opracowane pytania testowe stanowia tajemnice stuzbowa.

§ 12

Komisja ustala wymagang liczbe punktéw, dokonuje oceny testdéw i przygotowuje liste
kandydatéw, ktérzy zostali dopuszczeni do kolejnego etapu postepowania, o ile Komisja
przewidziata jego przeprowadzenie.

§13

1. Po zakonczeniu czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania w sprawie
naboru, Komisja:

1) wskazuje najlepszego kandydata lub kandydatéw, w liczbie nie wigkszej niz 5, na
stanowisko, na ktére byt prowadzony nabér,

2) odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony
nabdr, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udzial w postepowaniu nie spetnia w
wystarczajacym stopniu, wymagan przewidzianych dla tego stanowiska,

3) moze odstapi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okreslone w
warunkach naboru spetnita tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, z racji charakteru
stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor, niezbedne jest przeprowadzenie
podstepowania przy udziale wigkszej ilosci kandydatow.

2. Odstapienie od wskazania kandydata, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, jest
réwnoznaczne z wnioskiem o uznanie, iz nabdr na stanowisko zostat nierozstrzygniety.

§14

Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi dokumentacje przebiegu naboru wraz
z wnioskami co do zatrudnienia, w terminie 7 dni od zakoniczenia postepowania. Decyzje o
zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia podejmuje Burmistrz.

§15

Burmistrz uniewaznia postgpowanie dotyczace naboru, w przypadku stwierdzenia:
1) nieuzasadnionego odrzucenia ofert lub oferty,
2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wykluczeniu z mocy postanowien § 6,
ust.3 niniejszego zarzadzenia.
3) innych wad w postgpowaniu , ktére mogly mie¢ wptyw na wynik naboru.

§ 16

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze :
1) zawiadamia telefonicznie osobe, celem przedstawienia propozycji zatrudnienia,
2) osobom, ktére nie zostaly przyjete, przesyla informacje o wynikach konkursu oraz
podzigkowanie za uczestnictwo w konkursie, podpisane przez Burmistrza lub Sekretarza.
3) przygotowuje informacje¢ o wyniku naboru i umieszcza ja na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,
gdzie pozostaje przez okres co najmniej 3 miesigcy.



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§17
Obsluge administracyjno — techniczng Komisji zapewnia Referat Organizacyjny Urzedu
Miejskiego.
§18

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
kierownikom referatow Urzedu.

§19
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 22/05 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 12 grudnia
2005 r. w sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikdéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej”.

§20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMI

eupz Matejko



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 14/09
Burmistrza Czarnej Biatostockiej
z dnia 29 czerwca 2009 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

3. Metryczka opisu
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(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
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6. Zakres upowaznien

7. Z1ozonosc¢ / kreatywnos¢

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé

8:1
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8.2
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9. Niezbedna samodzielnos¢é i inicjatywa

10. Warunki pracy
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