Zarzadzenie Nr 15/2011
Burmistrza Toszka

z dnia 14 stycznia 2011 r

zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze ,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikow :Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) oraz art. 7 pkt 1) i 3) ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458
z pbzn.zm.)

zarzadzam , co nastepuje :

W Regulaminie naboru na stanowiska urzednicze , w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw : Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku

i Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 33/2009
Burmistrza Toszka z dnia 18.02.2009 r w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze , w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku
oraz kierownikow :Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku , zmienionego zarzadzeniem Nr 133/2009 z dnia 30.06.2009 r
wprowadzam nastgpujace zmiany :

§ 1
1

§ 2 otrzymuje brzmienie : ,,§ 2. 1.Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Burmistrz Toszka
zarzadzeniem ustalajacym jej sktad osobowy , odrebnie dla kazdego naboru . 2. Komisja nie
moze liczy¢ mniej niz 3 osoby. 3. W sktad Komisji moga wchodzié radni Rady Miejskiej w
Toszku oraz osoby posiadajace wiedzg specjalistyczng w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku , na ktore ogloszono nabér.4. Przewodniczacego Komisji wyznacza Burmistrz
Toszka. 5. Czlonkowie Komisji przed przystapieniem do pracy wypelniaja zobowiazania do
zachowania tajemnicy danych osobowych osob , ktore zglosily sie do konkursu , w zakresie
wykraczajgcym poza informacje podawane do publicznej wiadomosci zgodnie z art.15 ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych. 6.Komisja dziata do
czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.”

2.

w § 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie : 4. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej dokonuja
indywidualnie oceny odpowiedzi kandydata na kazde pytanie w skali punktowej od 0 do 10
punktow.,



o
2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

A~ BU ISTRZ

mgr i 20 Kupczyk
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Zarzadzenie Nr 79/2011
Burmistrza Toszka

z dnia 21 marca 2011 r

zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze ,

w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownik6w :Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. 22001 r Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) oraz art. 7 pkt 1)1 3) ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458
Z pozn.zm.)

§ 1

W Regulaminie naboru na stanowiska urzgdnicze , w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw : Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku

i Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 33/2009
Burmistrza Toszka z dnia 18.02.2009 r w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze , w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku
oraz kierownikéw :Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku , z pdzn.zm. wprowadza si¢ nastepujace zmiany :

1.W § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie :”4.Stosowang technika naboru w koncowe;j selekeji
kandydatow jest rozmowa kwalifikacyjna”.

2. W § 5 dodaje sig ust. 4 w brzmieniu : ..4. Warunkiem dokonania przez Komisje
rekrutacyjng oceny formalnej dokumentow jest pisemne wyrazenie zgody przez kandydata
na przetwarzanie jego danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U.
22002 r Nr 101 poz. 926 z pézn.zm.).

3.Rozdzial VIII otrzymuje brzmienie ;
" Rozdzial VIIT Selekcja konicowa kandydatow

§7
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem oraz ewentualna weryfikacja informacji zawartych w zlozonych
dokumentach.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu :
a) zbadanie wiedzy . predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkéw zwigzanych z danym stanowiskiem
pracy,
b) zapoznanie si¢ z dotychczasowym doswiadezeniem zawodowym kandydata ,
¢) poznanie celow zawodowych kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
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4. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej dokonuje oceny punktowej kandydata po
zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej w skali od 0 do 100 punktow. .,

4 Rozdzial IX otrzymuje brzmienie :

»~Rozdzial IX Ustalenie i ogloszenie wynikoéw naboru™
§8

1. Przyznane kandydatowi przez poszczegolnych cztonkéw Komisji rekrutacyjnej
punkty sumuje si¢ , a nastgpnie oblicza si¢ % uzyskanych przez kandydata
punktow w stosunku do ilosci punktéw mozliwych do uzyskania.

2. Kandydat spelnia warunki naboru jezeli uzyska co najmniej 55% mozliwych do
uzyskania punktow.

§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot , ktory zawiera

w szczegolnoscei :

1) okreslenie stanowiska , na ktére zostal przeprowadzony nabér ,

2) sktad Komisji rekrutacyjnej ,

3) liczbe nadestanych ofert z okresleniem liczby ofert speiniajacych i
niespelniajgcych wymogi formalne,

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach wyboru ,

5) uszeregowanie kandydatow wedlug %-owej ilosci punktow uzyskanych z
rozmowy kwalifikacyjnej ( nie wigcej niz 5 kandydatow) ,

6) imig i nazwisko wybranego kandydata ,

7) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru,

8) podpisy Komisji.

2. Do protokotu dolgcza si¢ podpisane przez Komisje nastepujace dokumenty :
analize formalng ofert , tres¢ zadawanych pytan , oceng punktowa kandydatow
przez poszezegdlnych czlonkéw Komisji rekrutacyjnej , zbiorcze zestawienie
wynikow rozmowy kwalifikacyjnej z poszczegdlnymi kandydatami.

3. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu

§10

Nabor uznaje si¢ za nierozstrzygniety jezeli :
1) zaden z kandydatow nie spetnit wymogow formalnych ,
2) zaden z kandydatoéw nie uzyskal minimum 55% punktow mozliwych do
uzyskania z rozmowy kwalifikacyjne;j.

§11

1. Informacjg¢ o wynikach naboru upowszechnia sig¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim
w Toszku , w przypadku naboru na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
rowniez na tablicy ogloszefi w jednostce oraz w Biuletynie Informacji Publicznej



przez okres co najmniej 3 miesigcy .

2. Informacja , o ktorej mowa w ust. 1 zawiera :
1) nazwe i adres jednostki , w ktdrej przeprowadzono nabér ,
2) okreslenie stanowiska , na ktére przeprowadzono nabor ,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.”
3.Wzér informacji stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

3. Rozdzial X otrzymuje brzmienie :
»Rozdzial X Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata . ktéry zostal wyloniony w procesie naboru dofacza sie
do jego akt osobowych. W przypadku oryginaléw dokumentéw pracownik ds. kadr
sporzadza kopie dokumentow , potwierdza ,.za zgodnos¢ z dokumentem™ oraz dolacza
do akt osobowych kandydata. Oryginaly dokumentéw zwraca sie kandydatowi.

2.Dokumenty aplikacyjne , za wyjatkiem dokumentéw , o ktérych mowa w ust. 1,
pozostalych kandydatow , ktérzy ztozyli oferty do naboru beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez kandydatow.

3.Z dokumentow , o ktérych mowa w ust. 2 sporzadza sig kopie : listu motywacyjnego,CV ,
kwestionariusza osobowego i dotacza si¢ do dokumentacji z przebiegu naboru. .,

§2

Postgpowania wszczgte przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzone sa
wedlug zasad obowigzujacych przed tym dniem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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