ZARZADZENIE NR 21/05
BURMISTRZA SZCZUCZYN A
z dnia 16 maja 2005r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy
z uwzglednieniem konkursow na stanowiska kierownicze i merytoryczne

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 18998morzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r.Nr 142, poz. 1591 z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. Nk7162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam obowiazek stosowania procedur rekrutacyjnych w Urzedzie Miejskim
w Szczuczynie, stanowiacych zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia. Niniejsze
procedury to:

1) procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Szczuczynip

2) procedura naboru na stanowiska kierownicze i merytoryczne w Urzedzie Miejskim
w Szczuczynie i w jednostkach podlegtych.

8§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szczuczyna

inz. Waldemar Szczesny
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/05
Burmistrza Szczuczyna
z dnia 16 maja 2005r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZCZUCZYNIE

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie
jest narzedziem zapewniajacym skuteczne pozyskiwanie kompetentnej i wykwalifikowanej
kadry pracowniczej.

Jej celem jest przede wszystkim stworzenie sprawiedliwyphzejrzystych zasad
zatrudniania pracownikow administracji samorzadowej oraz wyrownywanie szans wszystkim
osobom che¢tnym do podjgcia pracy w Uzedzie Miejskim w Szczuczynie 1 posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Niniejsza procedura ktadzie szczegdlny nacisk na regulacje podstawowych zasad
naboru na wolne stanowiska pracy oraz sprecyzowanie podstawawyetiwan wobec

kandydatow.
§ 1.Podstawa prawna.

1) Podstawowymi aktami prawnymi, na ktorych opiera si¢ niniejsza procedura sa:

a)Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. 998r1Nr 21,
poz. 94 z po6zniejszymi zmianami),

b) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

c) Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2001rNr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami).

§ 2. Postanowienia ogolne.

1) Kandydatéw do zattinienia w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie wytania si¢ w drodze
naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Burmistrza Szczuczyna;

2) kazdy wakat jest zgtaszany bezposrednio Burmistrzowi, badz kierownikowi referatu, ktory
ma obowiazek poinformowania o zaistnialym fakcie Burmistrza lub jego Zastgpce.
W przypadku stanowisk nowotworzonych konieczna jest analiza skutkow dingcls
zwigkszenia zatrudnienia;

3) przed przystapieniem do rekrutacji zewngtrznej Burmistrz Szczuczyna poprzez
kierownikdbw poszczegolnych referatpw informuje  wszystkich  pracownikow
o powstalym wakacie na danym stanowisku. Jesli zadna z os6b pracujacych w Urzedzie
nie zglosi chgei podjgeia pracy na danym stanowisku, badZz nie spelnia stawianych
wymogow, Burmistrz podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu rekrutacji zewngtrzne;j.
W przypadku zgloszenia si¢ pracownika Urzedu wyrazajacego cheé podjgcia pracy
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na nowym stanowisku i spelniajacego kryteria rekrutacyjne, Burmistrz Szczuczyna
przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjna i decyduje o zmianie stanowiska lub podejmuje
decyzj¢ o rozpoczeciu rekrutacji zewngtrznej;

4) nadzér nad przestrzeganiem procedury naboru pracéwnikaz jej biezaca aktualizacja
sprawuje pracownik sekretariatu tutejszego Urzedu, zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi;

5) kazdy kandydat do pracy w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie, po ztozeniu wymaganych
dokumentow jest informowany o wysoko$ci wynagrodzenia za pracg na danym
stanowisk

6) wynagrodzenie pracownikow zatrudnianych w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie jest
ustalane zgodnie z aktualniBosviazujacym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych wurzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich,
odpowiednio do kategorii zaszeregowania pradkw zwiazanej z posiadanymi
kwalifikacjamii stazem pracy;

7) pracownicy Urzedu Miejskiego w Szczuczynie sa zobowiazani do nie ujawniania
informacji o powstatych wakatach przed pojawieniem si¢ oficjalnych ogloszen
w przewidziany regulaminem sposéb

8) ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy powinno by¢ sporzadzone wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik do niniejszej procedury.

8§ 3.Wymagania konieczne wobec kandydatéw do pracy weedzie Miejskim
w Szczuczynie.

1) Obywatelstwo polskig

2) odpowiedn¢ wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje (zgodnie z aktualnie obowigzujacym
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich);

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nickaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8 4.Wymagania formalne wobec kandydatédo pracy w Urzedzie Miejskim
w Szczuczynie.

1) Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie sktadaja w sekretariacie
badz przesytaja na adres Urzgdu pisemne oferty zawierajace:
a) zyciorys kandydata (CV),
b) list motywacyjny,
c) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
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f) kopig pierwszych trzech stron dowodu osobistego oraz strony zawierajacej informacje
o zameldowaniu, badz kopig¢ nowego dowodu osobistego;

2) oferty pracy na wolne stanowiska, przyjmowaaeylko od kandydatow, ktorzy spetniaja
wymogi okreslone w ogloszeniu. Dokumenty mozna przesta¢ listem z dopiskiem
na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w UM Szczuczyn” na adres Urzedu Miejskiego
w Szczuczynie (decyduje data stempla pocztowagoitozy¢ osobiscie w Sekretariacie
— pokdj nr 1(parter), wodanym w ogloszeniu terminie;

3) wszystkie oferty, ktore sa kompletne i spelniaja wymagania biora udzial w procesie
rekrutaciji.

8 5.0bowiazki kierownikow poszczegélnych referatow zwiazane z obsadzaniem
wolnych stanowisk.

1) Kierownik referatu, w ktorym pojawi si¢ wakat przygotowuje opis stanowiska pracy
Zawierajacy:

a) cel istnienia stanowiska,
b) podstawowy zakres obowiazkow,

c) wymagania dotyczace kandydata (wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, cechy
osobowe, predyspozycje).

8§ 6. Rekrutacja.

1) Rekrutacja odbywa si¢ na podstawie analizy nadestanych badz dostarczonych osobiscie
dokumentoéw poszczegoinych kandydatéw;

2) czas na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz jeden tydzien;

3) osoby 0 najwyszych kwalifikacjach zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
prowadzona przez Burmistrza oraz kierownikareferatu, w ktdrym istnieje wakat. Zakres
rozmowy kwalifikacyjnej oraz ewentualne sprawdzenie umiejetnosci kandydatow
odbywa si¢ stosownie do wymagan wynikajacych z opisu stanowiska pracy;

4) dokumenty 0sOb niespetniajacych kryteriow rekrutacyjnych zostana odrzucone
i komisyjnie zniszczone;

5) dokumenty oso6b, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienia w Urzedzie, bedzie
mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie w terminie 5 dni od daty zakonczenia procesu
rekrutacji. Nie odebrane dokumemostana komisyjnie zniszczone;

6) wyniki rekrutacji zostana podane do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone na tablidgyformacyjnej znajdujacej si¢ przed sekretariatem Urzedu. Jesli
wystapi konieczno$¢ ponownego przeprowadzenia rekrutacji, jej termin zostanie podany
do wiadomosci. Blizsze informacje beda mogly uzyska¢ jedynie osoby bezposrednio
zainteresowane. Nazwisko 1 imi¢ kandydata wyltonionego do zatrudnienia jest
zamieszczangwniez na stronie internetowej Urzedu;

7) Urzad Miejski w Szczuczynie zobowiazuje si¢ do wystania po przeprowadzonej akcji
rekrutacyjnej informacji oraz podzigkowan za uczestnictwo w procesie rekrutacji do osob,
ktére nie zomly przyjete. Ze wzgledu na racjonalizacje kosztdéw postgpowania
kwalifikacyjnego,w/w informacje zostana przestane poczta elektroniczna, na wskazany
w CV kandydata adres-mail dzien po oficjalnie podanym terminie zakonczenia
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rekrutacji. W przypadku o0s6b nigosiadajacych adresow elektronicznych istnieje
mozliwos¢ osobistego kontaktu telefonicznego w celu poznania wynikow rekrutacji, pod
nr telefonu (086) 2735080 (sekretariat);

8) poza niniejsza procedura przeprowadzana jest rekrutacja na nastgpujace stanowiska:
a) konserwator obiektu,
b) sprzatacz/sprzataczka,
c) pracownik interwencyjny,
d) wolontariusz;

9) rekrutacja na stanowiskawiazane z konserwacja obiektu oraz utrzymaniem porzadku,
prowadzona jest poza niniejsza procedura. Decyzje odnosnie zatrudnienia w/w 0séb
podejmujebezposrednio Burmistrz Szczuczyna,;

10) rekrutacja pracownikbw do sezonowych rob6t publicznych prowadzona jest
bezposrednio przez Burmistrza Szczuczyna, na podstawie analizy sytatgrialnej
kandydata, predyspozycji do danej pracy oraz doswiadczen wynikajacych
ze wezesniejsze] wspotpracy z danym kandydatem;

11) rekrutacja wolontariuszy odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (DzU. Nr 96, poz. 873).
Decyzje o wspOtpracy z poszczegdlnymi wolontariuszami podejmuje bezposrednio
Burmistrz Szczuczyngo zapoznaniu si¢ z opinia srodowiskowa o danym kandydacie
oraz przeprowadzeniu bezposredniej rozmowy.

§ 7.Etapy procesu rekrutacji.

1) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

2) wstgpna selekcja polegajaca na analizie nadestanych dokumentow pod wzgledem
kompletnosci, spelnianych wymagan koniecznych zamieszczonych w ogloszeniu oraz
szczegotowej analizie CV i listbw motywacyjnych;

3) wstepna selekcja dokonywana jest przez Burmistrza Szczucaymv porozumieniu
z kierownikami poszczegolnych referatow, w ktorych istnieje wakat;

4) Burmistrz Szczuczyna w porozumieniu z kierownikami poszczegolmgfhratow
podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu 0sOb do rozmowy kwalifikacyjne;;

5) rozmowa kwalifikacyjna odbywai¢ przed Komisja Rekrutacyjna ztozona z Burmistrza
Szczueyna, Zastepcy Burmistrza oraz kierownikareferatu, do ktérego prowadzony jest
nabor

6) po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych, w oparciu o ich wynikicztonkowie Komisji
podejmuja decyzje o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy;

7) wszystkie osby biorace udzial w procesie rekrutacji oOtrzymuja informacje o jego
wynikach w przewidziany procedura sposob.

§ 8.Sposob gtaszania informacji o wolnych stanowiskach pracy.
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1) Informacja o istniejacych wakatach w Urzgdzie Miejskim w Szczuczynie jest podawana
do publicznej wiadomosci w ciagu tygodnia od zgloszenia =zaistniatej sytuacji
Burmistrzowi

2) informacja o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie jest
podawa@ do publicznej iadomosci poprzez:

a) ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej Urzedu w Biuletynie Informacji
Publicznej,

b) zamieszczenie informacji na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie,
C) zamieszczenie informacji na miejskiej tablicy ogloszen,
d) Powiatowy Urzad Pracy w Grajewie;

3) w ogloszeniu o wolnych stanowiskach pracy zamieszczae sa nastgpujace informacje:
a)nazwa i adres tedu,
b) okreslenie stanowiska pracy,
c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

d) wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktoére z nich sa
konieczne a ktore dodatkowe,

e) wykaz wymaganych dokumentéw,

f) termin i miejsce sktadania dokumentow.

8 9. Postanowienia koncowe.

1) Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do procedury naboru na wolne
stanowiska pracy Wrzedzie
Miejskim w Szczuczynie

WZOR OGLOSZENIA

URZAD MIEJSKI W SZCZUCZYNIE
BURMISTRZ SZCZUCZYNA poszukuje kandydatna stanowisko
inspektora
w Referacie Finansowym
Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Szczuczyn

Gléwne obowiazki:
— wymiar podatkéw lokalnych, w tym:;
= prowadzenie monitoringu biezacych wplat podatkow,
= sporzadzanie kwartalnych oraz rocznych sprawozdan z wykonania zadan,
= obstuga informatycznego systemu stuzacego do wymiaru podatku,
= kontrola podatkowa.

Wyksztalcenie:
—  wyzsze magisterskie ekonomiczne lub administracyjne

Wymagania konieczne
- umiejetno$é obstugi komputera, w tym pakietow biurowych,
— wiedza z zakresu ksiggowosci,
— znajomo$¢ ordynacji podatkowej oraz ustaw o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatku lesnym,
— znajomos$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,
— umiejetnosé logicznego formutowania wypowiedzi.

Wymagania pozadane:
— komunikatywnos¢,
—  systematycznos¢,
— dokladnos¢,
- latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego kapia nowego dowodu osobistego, albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

—  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

— os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

— zyciorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentéw:
—  kopie dokumentdéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ do:
18/10/2005 pod adresem:

URZAD MIEJSKI W SZCZUCZYNIE
SEKRETARIAT, POK. 1

PLAC TYSIACLECIA 23
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19230 SZCZUCZYN
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w Ukt &iczyn”

Inne informacije:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstgpne;.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informeje mozna uzyskaé pod nr tel. (86) 273-50-80
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/05
Burmistrza Szczuczyna
z dnia 16 maja 2005r.

PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA
KIEROWNICZE | MERYTORYCZNE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZCZUCZYNIE
I WJEDNOSTKACH PODLEGLYCH

Procedura naboru na kierownicze i merytoryczne stanowpskey w Urzedzie
Miejskim w Szczuczynie i w jednostkach podlegltych jest narzedziem zapewniajacym
skuteczne pozyskiwanie kompetentnej i wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

Jej celem jest przede wszystkim stworzenie sprawiedliwyphzejrzystych zasad
zatrudniania pracownikow administracji samorzadowej oraz wyréwnywanie szans wszystkim
osobom chetnym do podjgcia pracy w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie i w jednostkach
podlegtych oraz posiadajacym odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Niniejsza procedura kladzie szczegdlny nacisk na regulacj¢ podstawowych zasad
naboru na stanowiska kierownicze i merytoryczne oraz sprecyzowanie poagtaw
oczekiwan wobec kandydatow.

Procedura ta nie ma zastosowania w odniesieniuralwnikow samorzadowych
zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania oraz do pracownikoéw zatrudnianych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.
§ 1.Podstawa prawna.

1) Podstawowymi aktami prawnymi, na ktorych opiera si¢ niniejsza procedura sa:

a)Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. 998r1Nr 21,
poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),

b) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz 1591 z pdézniejszymi zmianami),

c) Ustawa z dnia 22 marca 199Qr.pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2001rNr 142, poz 1593 z p6zniejszymi zmianami),

d) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123),

e)Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z.2003r
Nr 15, poz. 148, z p6zniejszymi zmianami).

f) Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004r Nr 64, poz. 593,
z pbzniejszymi zmianami).
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§ 2. Postanowienia ogolne.

1) Kandydatév do zatrudnienia w Urzgdzie Miejskim w Szczuczynie i w jednostkach
podlegtych na wolne stanowiska kierownicze i merytoryczne wytania si¢ w drodze
konkursu organizowanego przez Burmistrza Szczuczyna,

2) wykaz stanowisk kierowniczychmerytorycznych w Utedzie Miejskim w Szczuczynie
i w jednostkach podlegtych, na ktoére ogtasza si¢ konkurs wg niniejszej procedury:

a) Kierownik Referatu Spoteczno-Gospodarczego i Rolnictwa,
b) Kierownik Referatu Finansowego,
¢) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej,
d) Dyrektor Biblioteki Publicznej w Szczuczynie,
e) Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w Szczuczynie;
3) podstawowe zasady przeprowadzania konkursu:

a) konkurs ogtasza si¢ tylko na wolne stanowiska,
b) wymagania odnosnie kandydatow okresla Burmistrz Szczuczyna,

c) do konkursu moze przystapi¢ kazdy, kto spetnia okreslone w ogloszeniu wymagania
(rekrutacja otwarta);

4) nadzér nad przestrzeganiem niniejszej procedusy jej biezaca aktualizacja sprawuje
pracownik sekretariatu tutejszego Urzedu, zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi;

5) kazdy kandydat przystgpujacy do konkursu, po ztozeniu wymaganych dokumentéw jest
informowany o wysoko$ci wynagrodzenia za pracg na danym stanowisku,

6) wynagrodzenie pracownikow zatrudnianych Wvzedzie Miejskim w Szczuczynie jest
ustalane zgodnie z aktualnie obowiazujacym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych wirzedach gmin, starostwach powiatowych i urzgdach marszatkowskich,
odpowiednio do Kkategorii zaszeregowania pracownika zwiazanej z posiadanymi
kwalifikacjami i stazem pracy;

7) pracownicy Urzedu Miejskiego w Szczuczynie sa zobowigzani do nie ujawniania
informacji o powstalych wakatach przed pojawieniem si¢ oficjalnych ogloszen
w przewidziany regulaminem sposéb

8) ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy powinno by¢ sporzadzone wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik do niniejszej procedury.

8§ 3.Wymagania konieczne wobec kandydat bioracych wudziat w konkursie
na stanowiska kierownicze 1 merytoryczne w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie
I w jednostkach pddgtych.

1) Obywatelstwo polskie;
2) korzystaniez petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

200505-16 2:04



4) niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

5) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, poparte doswiadczeniem zawodowym;
6) odpowiedni staz pracy;
7) dodatkowo moze by¢ wymagana znajomo$¢ jednego z oficjalnych jezykoéw Unii

Europejskiej.

8 4.Wymagania formalne wobec kandydatow do pracy na stanowiskach kierowniczych
1 merytorycznych w Urzedzie Miejskim w Szczizynie 1 jednostkach podlegtych.

1) Kandydaci do zatrudnienisktadaja w sekretariacie badz przesytaja na adres Urzedu
pisemne oferty zawierajace:

a) zyciorys kandydata (CV),

b) list motywacyjny,

) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
e) kopi¢ dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

f) kopig pierwszych trzech stron dowodu osobistego oraz strony zawierajacej informacje
o zameldowaniu, badz kopi¢ nowego dowodu osobistego,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe, npswiadectwa pracyzaswiadczenia od pracodawcy, opinie, referencje,

i) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe, np
uprawnien budowlanych, itp. —gdy stanowisko wymaga okreslonych kwalifikacji,

j) kopie dokumentow potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka obcego — gdy jest to
wymagane w ogloszeniu,

K) w szczegOllnych maypadkach dodatkowe wymagane dokumenty sa zamieszczane
w ogtoszeniu o konkursie;

2) oferty pracysa przyjmowane tylko od kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi okreslone
w ogloszeniu. Dokumenty mozna przesta¢ listem z dopiskiem na kopercie ,Konkurs
w UM Szcziczyn” na adres Urzedu Miejskiego w Szczuczynie (decyduje data stempla
pocztowego)lub ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie- pokdj nr 1 (parter), w podanym
w ogloszeniu terminie;

3) wszystkie oferty, ktore sa kompletne i spetniaja wymagania biora udzial w konkursie.
§ 5. Rekrutacja.

1) Rekrutacja odbywa si¢ na podstawie analizy nadestanych badz dostarczonych osobiscie
dokumentow poszczegolnych kandydatow;

2) czas na sktadanie ofert nie moze by¢ krotszy niz jeden tydzien;
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3) wszystkie o0soby spehniajace kryteria podane w ogloszeniu zostana zaproszone
na rozmowe¢ kwalifikacyjna prowadzona przez Burmistrza i Zast¢pcg Burmistrza. Zakres
rozmowy kwalifikacyjnej oraz ewentualne sprawdzenie umiejgtnosci kandydatow
odbywa si¢ stosownie do wymagan wynikajacych z opisu stanowiska pracy;

4) dokumenty o0s6b niespeliajacych kryteriow rekrutacyjnych zostana odrzucone
i komisyjnie zniszczone,;

5) dokumenty osob, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienide¢dzie mozna
odebra¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Szczuczynie w terminie 5 dni
od daty zakonczenia procesu rekrutacji. Nie odebrane dokumenty zostana komisyjnie
zniszczone,

6) wyniki konkursu zostana podane do publicznej wiadomos$ci poprzez ogloszenie
zamieszczone na tabliggformacyjnej znajdujacej si¢ przed sekretariatem. Jesli wystapi
konieczno$¢ ponownego przeprowadzenia konkursu, jego termin zostanie podany
do wiadomos$ci. Blizsze informacje bgda mogly uzyska¢ jedynie osoby bezposrednio
zainteresowane. Nazwisko 1 imi¢ kandydata wyltonionego do zatrudnienia jest
zamieszczane&wniez na stronie internetowej Urzedu;

7) Urzad Miejski w Szczuczynie zobowiazuje si¢ do wystania po przeprowadzonej akcji
rekrutacyjnej informacji oraz podzigkowan za uczestnictwo w procesie rekrutacji do osob,
ktore nie zostaly przyjete. Ze wzgledu na racjonalizacj¢ kosztéw postgpowania
kwalifikacyjnego w/w informacje zostana przestane poczta elektroniczna na wskazany
w CV kandydata adres-meail dzien po oficjalnie podanym terminie zakonczenia
rekrutacji. W przypadku osob nie posiadajacych adresow elektronicznych istnieje
mozliwos¢ osobistego kontaktu telefonicznego w celu poznania wynikow rekrutacji pod
nr telefonu (086) 2735080 (sekretariat).

8§ 6. Etapy konkursu.

1) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowiskandydat przystgpujacy do konkursu
na stanowisko kierownicze lub merytoryczne Wyzedzie Miejskim w Szczuczynie
i w jednostkach podlegtych, sktada wymagane w ogloszeniu dokumenty w sekretariacie
Urzedu Miejskiego lub droga pocztowa, z zaznaczeniem sygnatury konkursu podanej
w ogloszeniu, w terminie 30 dnod dnia pojawienia si¢ ogtoszenia o konkursie (decyduje
data stempla pocztowego lub pieczeci osoby przyjmujacej dokumenty). Po uptywie w/w
terminu dokumenty odakdydatow nie beda przyjmowane;

2) zespot rekrutacyjny w sktadzie: Burmistrz Szczuczyna i Zastgpca Burmistrza, dokonuje
analizy nadestanych przez kandydatow dokumentéw i rozstrzyga o dopuszczeniu albo
o odmowie dopuszczenia do udziatu w konkursie. W terminie 5 dni od dnia wylonienia
kandydatow Urzad Miejski w Szczuczynie zawiadamia telefonicznie poszczegoinych
kandydatow o dopzczeniu do udziatu w konkursie;

3) rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jastywidualnie z kazdym kandydatem przez
zespoOt rekrutacyjny w sktadzie: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, ewentualnie pracownik
merytoryczny posiadajacy wWiedz¢ wymagana od kandydata;

4) po przeprowadzonej rozmowieespot rekrutacyjny konsultuje si¢ w sprawie oceny
poszczegolinych kandydatéw;

5) Burmisrz Szczuczyna podejmuje decyzjg, co do zatrudnienia konkretnej osoby
i jednocze$nie zawiadamia kandydatow o wynikach konkursu;
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6) obsadzenie stanowiskaastgpuje w terminie nie dluzszym niz miesiac od daty
zakonczenia konkursu.

8§ 7.Sposo6b gtaszania informacji o konkursach w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie
1 w jednostkach podlegtych.

1) Informacja o konkursie jest podawana gablicznej wiadomosci w ciagu tygodnia

od zgloszenia zaistniatej sytuacji Burmistrzowi.

2) informacja o konkursie na stanowiska kierownicze i merytoryezt@zedzie Miejskim
w Szczuczyniei w jednostkach podleglych jest podawaa do publicznej wiadomosci
poprzez:

a) ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej Urzedu w Biuletynie Informacii
Publicznej,

b) zamieszczenie informacji na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie,
C) zamieszczenie informacji na miejskiej tablicy ogloszen,
d) ogtoszenie w prasie lokalnej,
e) Powiatowy Urzad Pracy w Grajewie;
3) w ogloszeniu o konkursie zamieszcaa sa nastepujace informacje:
a) nazwai adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska pracy,
c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

d) wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa
konieczne a ktore dodatkowe,

e) wykaz wymaganych dokumentow,

f) termin i miejsce sktadania dokumentow.

8§ 8. Postanowienia koncowe.

1) Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

200505-16 2:04



Zalacznik

do procedury naboru na
stanowiska kierownicze i
merytoryczne WJrzedzie
Miejskim w Szczuczynie i w
jednostkach podlegtych

WZOR OGLOSZENIA

KONKURS: BURMISTRZ SZCZUCZYNA

ogtasza konkurs na stanowisko

kierownika Referatu Spoleczno-Gospodarczego i Rolnictwa
w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Szczuczyn

Gléwne obowiazki:

prowadzenie, zgodnie z obowiazujacym prawe, postgpowania administracyjnego, przygotowywanie decyzji
administracyjnych oraz realizacja egzekucji administracyjnej zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
rozpatrywanie wnioskow i interpelacji senatoréw, postow, radnych, komisji Rady, organizacji spotecznych,
mieszkancow oraz przygotowywanie propozycji dotyczacych ich zatatwienia,

wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu gminy oraz opracowywanie zgodnie z wlasciwoscia
materiatéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a takze zadan gospodarczych gminy,

wykonywanie czynnosci nadzoru nad przypisanymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

zawieranie umow okreslajacych wzajemne zobowiazania i1 $wiadczenia inwestora ofaz organu
uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji , zwiazane z realizacja inwestycji i przysztym
funkcjonowaniem obiektu,

pelienie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji zadan gminnych.

Wyksztalcenie:

wyzsze magisterskie z zakresu architektury, gospodarki przestrzennej lutbdoenictwa

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystatie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie,

niekarahos$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

wyrazenie zgody na poddanie si¢ procedurze przewidzianej do dopuszczenia do informacji niejawnych o
klauzuli "$cisle tajne",

minimum 3letnie doswiadczenie zawodowe w kierowaniu zespotem,

minimum 2letnie do$wiadczenie zawodowe zwiazane z planowaniem przestrzennym.

Wymagania konieczne:

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomos¢ ustawy prawo budowlane,

znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

znajomos¢ ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
zdolno$¢ analizy i syntezy informacji,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos$¢ zarzadzania personelem,

umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i mediacii,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

odporno$¢ na stres.

Wymagania pozadane:

systematycznos$¢,
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=  doktadno$¢,
»  do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

= kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego, albo oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

=  kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

= os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

»  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
zyciorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentéw:
»= kopie dokumentow potigrdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ do:
18/10/2005 pod adresem:

URZAD MIEJSKI W SZCZUCZYNIE
SEKRETARIAT, POK. 1

PLAC TYSIACLECIA 23

19230 SZCZUCZYN

z dopiskiem na kopercie ,Konkurs SGR/01/05"

Inne informacije:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (86) 273-50-80.
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