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REGULAMIN NABORU  

NA WOLNE STANOWISKA URZ�DNICZE  

W URZ�DZIE MIASTA W K�TRZYNIE 

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz�dnicze  
w tym kierownicze stanowiska urz�dnicze oraz na stanowiska kierowników jednostek 
organizacyjnych ( ile odr�bne przepisy nie stanowi� inaczej), w oparciu o otwarty  
i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy, gwarantuj�cy dost�p do miejsc pracy  
w Urz�dzie Miasta w K�trzynie. 

Rozdział I 

Podj�cie decyzji o rozpocz�ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko 
urz�dnicze 

§ 1 

1. Decyzj� o rozpocz�ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Urz�du, w oparciu o 

informacje przekazane przez Zast�pc� Burmistrza lub Sekretarza Miasta o wakuj�cym 

stanowisku. 

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1 winna by� przekazana ze stosownym wyprzedzeniem 

pozwalaj�cym na unikni�cie zakłóce� w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej. 

3. Zast�pca Burmistrza lub Sekretarz Miasta zobligowany jest do przedło�enia do akceptacji 

Burmistrzowi Miasta projektu opisu stanowiska na wakuj�ce miejsce pracy. 

4. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt. 3, zawiera: 

a) dokładne okre�lenie celów i zada� wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz 

wynikaj�cych z tego tytułu obowi�zków obci��aj�cych zajmuj�cego je stanowiska, 

b) okre�lenie szczegółowych wymaga� w zakresie kwalifikacji, umiej�tno�ci i predyspozycji 

wobec osób, które je zajmuj�, 

c) okre�lenie uprawnie� słu��cych do wykonywania zada� oraz niezb�dnego wyposa�enia, 

d) okre�lenie odpowiedzialno�ci, 

e) inne wyznaczniki okre�laj�ce indywidualny charakter danego stanowiska pracy. 

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta powoduj�  

rozpocz�cie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urz�dnicze. 
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Rozdział II 

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej 

§ 2 

1. Komisj� Rekrutacyjn� powołuje Burmistrza Miasta. 

2. W skład Komisji Rekrutacyjnej mog� wchodzi�: 

a) Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowa�niona, 

b) Zast�pca Burmistrza Miasta lub osoba przez niego upowa�niona, 

c) Sekretarz Miasta lub osoba przez niego upowa�niona. 

d) Osoby merytorycznie nadzoruj�ce stanowisko podlegaj�ce naborowi  

( naczelnik, kierownik) 

e) Sekretarz komisji b�d�cy osob� spo�ród pracowników urz�du. 

3. Komisja działa do czasu zako�czenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. 

Rozdział III 

Etapy naboru 

§ 3 

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urz�dnicze. 

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych. 

3. Wst�pna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych. 

4. Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniaj� wymagania formalne. 

5. Selekcja ko�cowa kandydatów w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej. 

6. Sporz�dzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko 

urz�dnicze. 

7. Podj�cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prac�. 

8. Ogłoszenie wyników naboru. 

 

 

Rozdział IV 

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urz�dnicze 

§ 4 



1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urz�dniczym umieszcza si� obligatoryjnie w 

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz�du 

Miasta  

w K�trzynie oraz w wybranej prasie lokalnej. 

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera: 

a) nazw� i adres jednostki, 

b) okre�lenie stanowiska urz�dniczego, 

c) okre�lenie wymaga� zwi�zanych ze stanowiskiem urz�dniczym zgodnie  

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich s� niezb�dne,  

a które dodatkowe, 

d) wskazanie zakresu zada� wykonywanych na stanowisku urz�dniczym, 

e) wskazanie wymaganych dokumentów, 

f) okre�lenie terminu i miejsca składania dokumentów 

3. Termin do składania dokumentów, okre�lony w ogłoszeniu o naborze, nie mo�e 

by� krótszy ni� 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie. 

4. Wzór ogłoszenia stanowi Zał�cznik Nr 1. 

Rozdział V 

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych 

§ 5 

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP; na tablicy ogłosze� oraz w wybranej prasie 

lokalnej, nast�puje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów 

zainteresowanych prac� na wolnym stanowisku urz�dniczym w Urz�dzie Miasta w 

K�trzynie. 

2. Na dokumenty aplikacyjne składaj� si�: 

a) list motywacyjny, 

b) �yciorys, 

c) kserokopie �wiadectw pracy,  

d) kserokopie dyplomów potwierdzaj�cych wykształcenie,  

e) kserokopie za�wiadcze� o uko�czonych kursach, szkoleniach, 

f) oryginał kwestionariusza osobowego, 

g) za�wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, 

h) o�wiadczenie o niekaralno�ci za przest�pstwo popełnione umy�lnie, 

i) o�wiadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych. 



3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegaj�ce si� o zatrudnienie mog� 

by� przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na 

wolne stanowisko urz�dnicze i tylko w formie pisemnej. 

4. Nie ma mo�liwo�ci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drog� elektroniczn�, 

z wyj�tkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym 

weryfikowanym przy pomocy wa�nego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z 

ustaw� z dnia 18 wrze�nia 2001 roku o podpisie elektronicznym – Dz.U. z 2001 

roku, Nr 130, poz. 1450 z pó��. zm.) . 

5. Nie ma mo�liwo�ci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem. 

 

Rozdział VI 

Wst�pna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych 

§ 6 

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna. 

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu si� przez Komisj� z aplikacjami 

nadesłanymi przez kandydatów. 

3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych, zawartych w aplikacji  

z wymaganiami formalnymi okre�lonymi w ogłoszeniu. 

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wst�pne okre�lenie mo�liwo�ci zatrudnienia 

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz�dniczym. 

 

Rozdział VII 

Ogłoszenie listy kandydatów, spełniaj�cych wymagania formalne 

§ 7 

1. Po upływie terminu do zło�enia dokumentów, okre�lonego w ogłoszeniu  

o naborze i wst�pnej selekcji umieszcza si� w BIP list� kandydatów, którzy 

spełniaj� wymagania formalne okre�lone w ogłoszeniu. 

2. Lista, o której mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich 

miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego. 

3. Lista kandydatów spełniaj�cych wymagania formalne b�dzie umieszczona w BIP 

do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru. 



4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili si� do naboru, stanowi� informacj� 

publiczn� w zakresie obj�tym wymaganiami zwi�zanymi ze stanowiskiem 

urz�dniczym, okre�lonymi w ogłoszeniu o naborze. 

5. Wzór listy stanowi Zał�cznik Nr 2. 

Rozdział VIII 

Selekcja ko�cowa kandydatów 

§ 8 

Selekcja ko�cowa obejmuje rozmow� kwalifikacyjn�. 

 

Rozmowa kwalifikacyjna 

§ 9 

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji 

oraz : 

a) predyspozycji i umiej�tno�ci i wiedzy kandydata gwarantuj�cych prawidłowe 

wykonywanie powierzonych obowi�zków, 

b) posiadan� wiedz� na temat działalno�ci gmin, 

c) obowi�zki i zakres odpowiedzialno�ci na stanowiskach zajmowanych 

poprzednio przez kandydata, 

2. Rozmow� kwalifikacyjn� przeprowadza komisja rekrutacyjna. 

Rozdział IX 

Ogłoszenie wyników 

§ 10 

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera w 

tajnym głosowaniu kandydata spo�ród podlegaj�cych selekcji ko�cowej z 

uwzgl�dnieniem rezultatów rozmowy kwalifikacyjnej. 

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac�, 

zobowi�zany jest przedło�y� za�wiadczenie o niekaralno�ci i badania lekarskie. 

 

 

 



Rozdział X 

Sporz�dzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy 

§ 11 

1. Po zako�czeniu procedury naboru sekretarz komisji sporz�dza protokół. 

2. Protokół zawiera w szczególno�ci: 

a) okre�lenie stanowiska urz�dniczego, na które był prowadzony nabór, liczb� 

kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie wi�cej ni� 5 najlepszych 

kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu 

wymaga� okre�lonych  

w ogłoszeniu o naborze, 

b) informacj� o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie 

danego wyboru. 

c) Uzasadnienie dokonanego wyboru. 

3. Wzór protokołu stanowi Zał�cznik Nr 3. 

Rozdział XI 

Informacja o wynikach naboru 

§ 12 

1. Informacj� o wynikach naboru upowszechnia si� w terminie 14 dni od dnia 

zatrudnienia wybranego kandydata lub zako�czenia procedury naboru, w przypadku, 

gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia �adnego kandydata. 

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera: 

a) nazw� i adres jednostki, 

b) okre�lenie stanowiska urz�dniczego, 

c) imi� i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, 

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia 

�adnego kandydata. 

3. Informacj� o wyniku naboru upowszechnia si� w BIP i na tablicy ogłosze� w Urz�dzie 

Miasta w K�trzynie  przez okres, co najmniej 3 miesi�cy. 

4. Je�eli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ci�gu 3 miesi�cy od 

dnia nawi�zania stosunku pracy, mo�liwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku 

kolejnej osoby spo�ród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego 

naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si� odpowiednio. 



5. Wzór ogłoszenia stanowi zał�cznik nr4 do niniejszego zarz�dzenia. 

 

 

Rozdział XII 

Sposób post�powania z dokumentami aplikacyjnymi 

§ 13 

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji 

zostan� doł�czone do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały si� do 

dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, b�d� przechowywane, zgodnie 

z instrukcj� kancelaryjn�, przez okres 2 lat, a nast�pnie przekazane do archiwum 

zakładowego. 

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób b�d� odsyłane lub odbierane osobi�cie 

przez zainteresowanych. 
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