Piecze¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.271.2017
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w sprawie regulaminu Il naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1875), art.11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Nr 156/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta
I Gminy w Ladku Zdroju (ze zmianami) i Zarzadzenia Nr 0050.257.2017 z dnia 24 listopada 2017 r.
w sprawie naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia w Urzg¢dzie Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Il naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia w Urz¢dzie
Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin zostaje podany do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzegdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§3

Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecze¢ podtuzna o tresci
Z upowaznienia Burmistrza
Zastepca Burmistrza Ladka-Zdroju
Grzegorz Szczygiel
(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Alicja Piwowar
Informacj¢ zweryfikowat Irena Brzozowska
Data 11.12.2017r.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 0050.271.2017 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 11 grudnia 2017 r.

REGULAMIN 11 NABORU NA STANOWISKO
DS. OBSLUGI KLIENTA I OCHRONY ZDROWIA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Nabor odbywa sie na podstawie ogloszenia Burmistrza o Il naborze na stanowisko ds. obstugi
klienta i ochrony zdrowia. Ogtoszenie o Il naborze podano do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicach ogloszen w Urze¢dzie oraz na stronie BIP.

Termin skladania ofert, zgodnie 2z warunkami zawartymi w ogloszeniu, uplywa
z dniem 22 grudnia 2017 r.

Powoluje si¢ Komisja Rekrutacyjng w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji — Alicja Piwowar - Sekretarz Gminy;

Z-ca Przewodniczacego Komisji — Grzegorz Szczygiet — Zastepca Burmistrza,

Cztonek Komisji — Katarzyna Drozdowska — Inspektor ds. kadr, nadzoru BHP i administracji;
Cztonek Komisji — Helena Kotodziej — Glowny Ksiegowy - Kierownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

Komisyjne otwarcie ofert nastapi w terminie do 7 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

Oferty, ktore nie bedg spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang odrzucone.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupehlniania przez kandydatow ztozonych dokumentéow po
otwarciu ofert.

Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w ust. 3 ustala termin przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Sekretarz Gminy niezwlocznie powiadamia na piSmie osoby nie spetniajace kryteriow formalnych
0 odrzuceniu oferty z podaniem przyczyny. Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi —
stanowig dokumentacje¢ z naboru.

Sekretarz Gminy niezwlocznie powiadamia na pisSmie, za pomoca poczty elektronicznej
lub telefonicznie kandydatow spetniajacych kryteria formalne, o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie si¢ przez kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng we wskazanym terminie, oznacza rezygnacj¢ z udzialu w konkursie. Nie beda
wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Rozdzial
Przebieg konkursu

Nabor odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania

zadane przez poszczegolnych cztonkéw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe

dla wszystkich kandydatéw. Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zadac
pytania uzupetniajace. Rozmowy kwalifikacyjne odbywac si¢ beda w kolejnosci alfabetyczne;.

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

spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehniajagcych wymagania

dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokot.

W tresci protokotu zawiera sig:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byl nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) nie wigcej
niz pigciu najlepszych kandydatow (wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych)
przedstawianych Burmistrzowi;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) informacje 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
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5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokot podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Ladka-Zdroju, ktoéry podejmuje ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

Po zatwierdzeniu protokolu Burmistrz nawigzuje stosunek pracy z wybranym kandydatem badz,
w przypadku nie wylonienia zadnego kandydata, przystepuje si¢ do ogloszenia ponownego naboru.
Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania konkursowego Sekretarz Gminy powiadamia na
pismie, za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie uczestnikéw konkursu o jego wyniku.
Dokumenty ztozone w naborze nie podlegaja zwrotowi.

Dokumentacj¢ wylonionego w konkursie kandydata przekazuje si¢ Inspektorowi ds. kadr, nadzoru
BHP i administracji, celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika — jesli zostanie
zatrudniony.

Rozdzial |
Postanowienia koncowe

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdrdj oraz

opublikowanemu w Biuletynie Informacji publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacje, 0 ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru

ustanie lub jesli wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym

samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 3 rozdziatu .

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji

z przebiegu naboru, w szczego6lnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow oraz

stosowania przepiséw o ochronie danych osobowych.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej dziatajg stosujac zasade bezstronnosci.

W zakresie zobowigzan zawartych w ust. 4 i 5, czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej sktadaja

stosowane os$wiadczenia Przewodniczacemu Komisji. Jesli ktory§ z czlonkow nie zlozy

niniejszego oswiadczenia, nie bierze udzialu w pracach komisji.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.

Dokumentacj¢ z przebiegu naboru przechowuje Sekretarz Gminy.



