Zarzadzenie Nr 211/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 22 lutego 2016 r.

w sprawie zmian Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
Miedzyrzec Podlaski niewchodzacych w sklad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015 r., poz. 1515, z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski
niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 19/15 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 02 stycznia 2015 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski
niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski dokonuje si¢ nastepujacych
zmian:

1) zmienia sie § 7, ktory otrzymuje brzmienie:
. Komisja Rekrutacyjna

§7

1. Procedure naboru na wolne kierownicze stanowisko w jednostce przeprowadza stala

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik Miasta Miedzyrzec Podlaski,

3) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawne;.

2. Oprocz osob wymienionych w ust. 1 Burmistrz moze wyznaczy¢ do skladu Komisji
dodatkowych cztonkow Komisji, w szczegélnosci Zastepce Burmistrza Miasta,
pracownikéw Urzedu, radce prawnego Urzedu lub audytora wewnetrznego Urzedu.

3. Cztonek Komisji ma prawo wnies¢ do Burmistrza o wyltaczenie ze sktadu Komisji z uwagi
na mozliwos$¢ wystgpienia watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

4. W przypadku wyrazenia zgody na wylaczenie ze sktadu Komisji, Burmistrz uzupeinia
sklad Komisji, wskazujgc dodatkowa osobg. Nie wskazuje si¢ osob dodatkowych w
przypadku wytaczenia ze sktadu komisji osoéb wskazanych w ust. 2.

5. Rozszerzenie stalego sktadu Komisji, 0 czym mowa w ust. 2 albo uzupehienie sktadu
Komisji, o czym mowa w ust. 3 i 4, dokonywane jest przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia.

6. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie i zadawanie pytan
merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem oraz przygotowanie
pytan do testu wiedzy, ocena kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydatow lub
o braku rozstrzygniecia naboru.

7. Pracg stalej Komisji kieruje Sekretarz, ktory pelni funkcje Przewodniczacego, a w
przypadku powotania Komisji w drodze zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 3,
Przewodniczacego wyznacza Burmistrz w zarzadzeniu.

8. Podziat zadan w ramach Komisji ustala Przewodniczacy.
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2)

3)

Czlonkowie Komisji oraz osoby. o ktérych mowa w ust. 12, maja obowigzek zachowania
tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

Komisja koficzy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze. Za prawidlowo$¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy
Komisji.

Informacji na temat pracy Komisji udziela Przewodniczacy Komisji lub Burmistrz.
Obstuge organizacyjno-techniczng Komisji prowadzi Naczelnik Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej lub wyznaczony przez niego pracownik Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawne;j.”

w § 9 ust. 3 zapis ..Na dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt. 7, skladaja sig:
. zastepuje sie zapisem ,,Na dokumenty. o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt. 7, skladajg si¢ w
szczegblnosei:™;

w § 9 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:

..3a. Przez staz pracy i dokumenty potwierdzajace wymagany staz, o ktérym mowa w ust. 3
lit. ¢, rozumie sig:

a) okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy (umowy
o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o pracg).
potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem obecnego pracodawcy
o przebiegu zatrudnienia uwzgledniajacym okres trwania urlopu bezplatnego
i podstawa prawna w przypadku jego udzielenia),

b) okres zatrudnienia w UE, EOG oraz panstwach, ktére maja podpisane stosowne
umowy. W tym przypadku pracownik powinien przedlozy¢ dokumenty, ktore
otrzymal w danym kraju, potwierdzajace okres zatrudnienia i charakter stosunku
prawnego, na podstawie ktorego $wiadczyl prace za granica, np. zagraniczny
odpowiednik polskiego $wiadectwa pracy. W przypadku wykonywania pracy
w panstwie, w ktérych nie sg wystawiane $wiadectwa pracy, udokumentowanie
wykonywania pracy powinno si¢ odby¢ na podstawie innych dokumentéw w sposob
dostateczny potwierdzajacy okres zatrudnienia np. umowe o pracg, zaswiadczenie
wystawione przez zagranicznego pracodawce, dokumenty dotyczace zgloszenia
i podlegania ubezpieczeniu spolecznemu, dokumenty podatkowe, dokumenty
potwierdzajace rozpoczgcie 1 zakonczenie zatrudnienia u danego pracodawcy.
dokumenty potwierdzajace okres otrzymywania wyplat za prace, dokumenty P45 oraz
P60. itd. Decyzja, ktory dokument bedzie wystarczajaco wiarygodny, aby uznad, ze
pracownik rzeczywiscie w tym okresie $wiadczyt pracg za granica, nalezy do Komisji
Rekrutacyjnej. Dokumenty, o ktérych mowa w lit. b) przedstawiane przez kandydata
powinny by¢ wystawione w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk polski.

¢) okres prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego, pracy w indywidualnym
gospodarstwie lub pracy w takim gospodarstwie, prowadzonym przez wspdtmatzonka.,
udokumentowany zaswiadczeniem wydanym przez urzad gminy lub ZUS,

d) okres pobierania zasitku dla bezrobotnych i stypendium otrzymywanego przez
bezrobotnego w trakcie szkolenia, na ktdore zostal skierowany przez starostg, a takze
stypendium otrzymywanego w trakcie odbywania stazu na podstawie skierowania
starosty, badz przez uczestnika przygotowania zawodowego  dorostych,
udokumentowany zaswiadczeniem wydanym przez urzad pracy,

e) okres pozostawania bez pracy, za ktory przyznano wynagrodzenie albo
odszkodowanie pracownikowi odwolujacemu si¢ od wypowiedzenia albo rozwiazania
umowy o prace udokumentowany wyrokiem sadu,



f) okres o ktory skrocono czas wypowiedzenia w razie zwolnienia pracownika z pracy z
przyczyn lezacych po stronie pracodawcy. za ktory przyznano pracownikowi
odszkodowanie, udokumentowany swiadectwem pracy,

g) urlop wychowawczy wliczany do stazu pracy u danego pracodawcy udokumentowany
$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem pracodawcy,

h) okres czynnej i zawodowej stuzby wojskowej i okres stuzby zastepczej poborowych,
potwierdzony dokumentami wydanymi przez uprawnione organy.,

i) okres odbywania studiéw doktoranckich — jednak nie wiecej niz 4 lata i pod
warunkiem uzyskania stopnia doktora udokumentowany dyplomem doktoranta i
dokumentem wskazujacym na okres odbywania studiow doktoranckich wydanym
przez uczelnie,

j) inne udokumentowane okresy przewidziane przepisami prawa.”;

4) w § 9 dodaje si¢ ust. 3b w brzmieniu:

..3b. Do stazu pracy nie sa zaliczane nw. okresy:

a) niezakofczonej umowy o prace bez zataczonego zaswiadczenia pracodawcy, o ktorym
mowa w ust 3a lit a,

b) pracy wykonywanej na podstawie umow cywilnych, np. umowy agencyjnej, umowy
zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej,

¢) prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) okresy zatrudnienia, udokumentowane $wiadectwem pracy. ale przypadajace na okres
kolejnego zatrudnienia,

e) praktyk zawodowych uczniéw szkot zawodowych i shuchaczy szkot wyzszych,

f) wolontariatu,

g) zatrudnienia za granica w kraju UE, jesli nie byty optacane skladki na FP (wg przepisu
obowigzujacego do dnia 31.10.2005r.).™;

5) w § 9 zmienia si¢ ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie:

..4. Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. ¢, d, f oraz inne dokumenty wskazane w ogloszeniu
o naborze zgodnie z ust. 6, powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego
upowazniona, lub notariusza. W przypadku poswiadczenia dokumentow za zgodnosc
z oryginalem przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest
obowigzany do przedstawienia na zadanie Komisji oryginalow lub urzgdowych
odpisow dokumentow, pod rygorem wykluczenia z dalszego postgpowania.™;

6) w § 9 zmienia si¢ ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
.6) W tresci ogloszenia o naborze moze zosta¢ sformutowany wymog przedstawienia
dodatkowych dokumentow poza wymienionymi w ust. 3, w szczegdlnosci
wynikajacych z innych przepisow prawa.”;

7) w § 9 zmienia si¢ ust. 8, ktory otrzymuje brzmienie:
..8. Oferty nalezy sklada¢ zgodnie z ogloszeniem o naborze:
a) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego przesylajac w terminie i na adres
wskazany w ogloszeniu o naborze.”;

8) w § 9 zmienia si¢ zapis numeru ustepu ,,12” na zapis ,,117;

9) zmienia si¢ § 12, ktory otrzymuje brzmienie:
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10.

»Test wiedzy
§12

Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania pracy okreslonej w ogloszeniu o naborze.

Test wiedzy jest testem pisemnym i moze mie¢ forme pytan zawierajacych odpowiedzi
jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, kazusy, pytania otwarte w szczegolnosci
7z zakresu okreslonego w ogloszeniu w wymaganiach niezbednych i dodatkowych lub
zadan na ktore skladaja sie sprawdziany znajomosci jezyka obcego lub innych form
komunikacji (np. jezyka migowego), umiejetnosci redagowania pism urzgdowych.
umiejetnosci  postugiwania si¢ dostgpnym w jednostce na danym  stanowisku
oprogramowaniem i innych niezbednych dla danego stanowiska pracy na ktory
ogloszony jest nabor.

Test wiedzy sktada sie z 10, 20 lub 30 pytan i/lub zadan. Decyzj¢ o ilosci pytan i/lub
zadan w tescie wiedzy podejmuje Komisja.

Pytania do testu wiedzy sa przygotowywane przez Komisj¢ w szczegolnosci
z zakresu okreslonego w wymaganiach niezbgdnych i dodatkowych.

Komisja przed przystapieniem przez kandydatow do testu wiedzy ustala czas jaki
kandydaci beda mieli na rozwigzanie testu. Przyjmuje si¢ podstawowy czas 1 minuty na
udzielenie odpowiedzi na 1 pytanie i/lub zadanie testu wiedzy, przy czym Komisja moze
wydhuzy¢ lub skrocié¢ czas jego trwania.

Komisja dokonuje oceny testu wiedzy przyznajac 1 punkt za kazda prawidtowo udzielong
odpowiedz na poszczegélne pytania wyboru i/lub zadania. Za odpowiedZ nieprawidlowa
w pytaniach jednokrotnego wyboru przyznaje si¢ 0 pkt.. za odpowiedZz niepelna,
w pytaniach wielokrotnego wyboru i otwartych, tj. w szczegdlnosci niezaznaczenie
wszystkich ~ wlasciwych  odpowiedzi w pytaniach zawierajacych odpowiedz
wielokrotnego wyboru lub udzielenie niepeinej odpowiedzi w pytaniach otwartych i/lub
niepelnego wykonania zadania Komisja moze wedhig uznania przyzna¢ od 0 pkt. do 0.75
pkt.

Oceny prawidtowosci odpowiedzi na pytania i/lub zadania dokonuje Komisja. Od decyzji
Komisji o ocenie prawidlowosci odpowiedzi na pytania i/lub zadania i o wysokosci
przyznanych punktow nie przystuguje odwotanie.

W przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. a) do
pieciu najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w § 14 ust.1, mozna zakwalifikowa¢
kandydatow, ktorzy uzyskali min. 70% ilosci punktow w tescie wiedzy.

W przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b)
kandydaci. ktérzy uzyskali min. 70% ilosci punktow w tescie wiedzy zostajg zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjna, natomiast kandydaci, ktérzy uzyskali mniej niz 70% ilosci
punktéw w tescie wiedzy nie zostaja dopuszczeni do kolejnego etapu postgpowania
konkursowego. tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b)
w protokole naboru przedstawia si¢ wyniki tylko rozmowy kwalifikacyjnej.”;

10) w § 13 zmienia si¢ ust. 8, ktory otrzymuje brzmienie:

..8. Skal¢ ocen za odpowiedz na poszczegodlne pytania ustala Komisja. Maksymalna ilos¢
punktow mozliwa do uzyskania za odpowiedz na kazde pytanie jest jednakowa dla
wszystkich kandydatow. Komisja przyznajac oceny moze przyzna¢ ocen¢ utamkowa,
np. 0.25 pkt., 0,5 pkt., 0,75 pkt. za odpowiedZ na zadane pytanie.”;

11) w § 14 ust. 3 zmiana si¢ pkt. 4), ktory otrzymuje brzmienie:

.4) w przypadku wyboru przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. a) i
¢) w rozmowie kwalifikacyjnej zaden z kandydatoéw nie uzyskat min. 70% punktow;”.



§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw ogloszonych
po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia.




