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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOPOLU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
§1
1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz S¢popola w przypadku
potrzeby obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego lub w przypadku koniecznosci
utworzenia nowego stanowiska pracy.
§2
1. Komisj¢ do przeprowadzenia naboru powoluje Burmistrz Sepopola odrebnym
zarzadzeniem.
2. W sklad komisji wchodzi Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz bezposredni przetozeni
wydziatoéw lub inne wskazane przez Burmistrza osoby.
3. W pracach komisji biora udziat co najmniej 3 osoby, w tym przewodniczacy komisji, ktory
kieruje jej praca.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§3
1. Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze,
2) Skladanie dokumentac;ji aplikacyjnej,
3) Analiza dokumentacji aplikacyjnej (wybdr kandydatow spelniajagcych wymagania
formalne oraz ocena kandydatéw pod wzgledem wymagan niezbednych
i dodatkowych),
4) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
5) Przedstawienie wynikow naboru wraz z jego dokumentacjg Burmistrzowi Sepopola
w celu zatwierdzenia prac komisji.
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Sepopolu. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie oraz innych srodkach

przekazu.



2. Ogloszenie o naborze bedzie upowszechniane przez co najmniej 10 dni od dnia
umieszczenia w BIP oraz na tablicy ogloszen.
§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP oraz ewentualnie na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,.Nabér na
stanowisko urzednicze - ...” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu albo
za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu korespondencji do sekretariatu)
w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym- CV,
2) kwestionariusz osobowy,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadany staz pracy,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone szkolenia,
kursy itd.)
6) oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, oswiadczenie o
peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,
7) os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace wykonanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko w formie pisemnej. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania
dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych przed opublikowaniem

ogloszenia.
§6

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja powotana do przeprowadzenia

naboru.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje =z ofertami

ztozonymi/nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych z wymaganiami formalnymi

okreslonymi w ogloszeniu.



. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepna kwalifikacja ofert i decyzja komisji
o przeprowadzeniu badz nieprzeprowadzaniu rozmowy kwalifikacyjne;j.
. Selekcja kandydatow konczy dokonanie przez komisje wyboru kandydata, ktéry w jej ocenie
jest najkorzystniejszy z punktu widzenia wymagan niezbednych i dodatkowych stawianych
kandydatowi na okreslone wolne stanowisko urzednicze.

§7
. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe i dane os6b
skladajacych oferty na stanowisko urzednicze, w tym spetniajacych wymagania formalne,
b) informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko,
d) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§8
. Ogloszenie o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera w szczegolnosci :
a) okreslenie stanowiska pracy.
b) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszczania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko pracy,

. Informacje o wyniku naboru upowszechniona zostanie poprzez umieszczenie na tablicy
ogloszen oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

§9
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych.



