KOMENDANT
STRAZY MIEJSKIEJ
w CIESZYNIE

5\-01 m] A.Y’)B\ 9 Zarzadzenie wewnetrzne Nr 7/2009
Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie
z dnia 29 maja 2009r

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej w Cieszynie.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
Nr 142 z 2001r, poz.1591 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej w Cieszynie, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 13/2005 Komendanta Strazy Miejskiej z dnia 15 grudnia
2005t w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Strazy Miejskie]

w Cieszynie.

Rozdzielnik:
1 x UM Wydziat Organizacyjny,
1 x a/a.
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Straz Miejska w Cieszynie
ul. Kochanowskiego 14
43-400 Cieszyn

Tel.(033)857-94-00.Tel /Fax(033)857-94-02 Zataezmik do Zarzadzenia Nr 7/2009
Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie
z dnia 29 maja 2009r
Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Strazy Miejskiej w Cieszynie

§1
Postanowienia ogdlne.

1. Regulamin ustala procedure przeprowadzania konkurséw na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Strazy
Miejskiej w Cieszynie.

2. Komendant Strazy Miejskiej upowszechnia w Biuletynie Informacji
Publicznej informacje o kazdym wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1 do
Regulaminu. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny.

3. Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze i stanowisko
urzednicze nastapi po rozpatrzeniu mozliwosci rekrutacji wewnetrznej
sposréd pracownikow zajmujacych rownorzedne stanowiska oraz
w ramach awansu zawodowego.

4. Decyzje o rozpoczeciu postepowania konkursowego podejmuje
Komendant Strazy Miejskiej w oparciu o wniosek o przyjecie nowego
pracownika sporzadzony wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

5. Celem konkursu jest wytonienie sposrdd jego uczestnikow kandydata
spetiajacego warunki do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Regulamin dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie

umowy o prace z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

§2
Komisja konkursowa.
1. Komisje konkursowg powotuje Komendant Strazy Miejskiej.
2. W sktad komisji wchodza:
a) Komendant Strazy Miejskiej - przewodniczacy komisji,
b) wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
¢) wyznaczony przez Komendanta pracownik pionu administracyjnego -
sekretarz komisji ekspert z poza pracownikow strazy, jezeli
specyfika stanowiska tego wymaga,



d) przedstawiciel zwigzkow zawodowych.
3. Przewodniczacy przedstawia komisji zgromadzone dokumenty, zarzadza
glosowanie w razie koniecznosci rozstrzygania istotnych spraw.

4. Cztonkowie komisji s zobowiazani do obiektywnej i rzetelnej oceny
kazdego kandydata oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych
w dokumentach uczestnikéw konkursu i przebiegu rozmowy
kwalifikacyjne;.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§ 3 Etapy naboru.
1. Upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku wraz z ogtoszeniem
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow.

3. Analiza dokumentow.

4. Rozmowa kwalifikacyjna, poprzedzona testem sprawnosci fizycznej oraz
sprawdzianem pisemnym z wiedzy o samorzadzie i pracy straznika
miejskiego.

5. Wybdr kandydata.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego konkursu na dane
stanowisko.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogtoszenie wynikéw konkursu.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
1. Ogloszenia o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Strazy
Miejskiej w Cieszynie http:/portal.sm.cieszyn bip-gov.info.pl/bip (zaktadka
tablica ogtoszen) i na tablicy informacyjnej w Strazy Miejskiej,
ul. Kochanowskiego 14, pok. 9 oraz zgtasza oferte pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie.
2. Ogtoszenie o naborze zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
¢) okre$lenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych zwiazanych ze

stanowiskiem,

d) wskazanie zakresu zadaf wynikajacych z formularza opisu wolnego
stanowiska,
e) wskazanie wymaganych dokument6éw i o§wiadczen,




f) termin i miejsce sktadania dokumentow,

3. Kandydaci przystepujacy do konkursu zobowigzani sa do ztozenia

wymaganych dokumentow w sekretariacie Strazy Miejskiej w Cieszynie,

ul. Kochanowskiego 14, w terminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogtoszenia

w biuletynie i na tablicy informacyjnej.

4. Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi Zatacznik Nr 3
do Regulaminu.

§5
Przyjmowanie dokumentow.
1. Po ogtoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw kandydatow.
2. Kandydat sktada nastepujace dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
¢) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego na stronie internetowe]
www.um.cieszyn.pl
d) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace
zatrudnienie z roku, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,
e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na
okreslonym stanowisku,

i) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

j) o$wiadczenie o nie toczacych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach w tym znajomos¢ jezykéw obcych.
3. Dokumenty sktadane przez kandydatow ubiegajacych sie o
zatrudnienie przyjmuje si¢ w formie pisemne;.

§6
Analiza dokumentow
1. Celem analizy dokumentéw dokonywanej przez komisje konkursowa jest
poréwnanie danych zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.
2. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci



zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7
Wybér kandydata

1. Wybér kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze i
stanowiska urzednicze (niestraznicze) zostaje dokonany na podstawie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Rozmowe kwalifikacyjna na kierownicze stanowiska urzednicze
i stanowiska urzednicze zwiazane z wykonywaniem stuzby w strazy
miejskiej/gminnej (straznicze) poprzedzaja:

a/ test sprawnosci fizycznej, ktorego zakres i zasady okresla Zatacznik
nr 6 do Regulaminu,

b/ sprawdzian pisemny z wiedzy ogolnej o samorzadzie oraz pracy straznika
miejskiego.

3. Kandydaci, ktérzy uzyskali pozytywne wyniki testéw wymienionych
w ust. 2 pkt a i b zostajg dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem.

4. Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny kandydata uwzgledniajac:

a/ wymagania formalne,

b/ predyspozycje osobowosciowe,

¢/ znajomos¢ podstawowych zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem
strazy miejskich/gminnych oraz przepiséw dotyczacych administracji
samorzadowej,

d/ przygotowanie/doswiadczenie zawodowe,

f/ wyniki testow,

g/ znajomos$¢ jezykdw obcych, umiejetnosé podstawowej obstugi

komputera.

5. Kazdy z cztonkéw komisji przydziela kandydatom punkty w skali

od 0 do 10.
§8
Wybor kandydata, sporzadzenie protokotu
i ogloszenie wynikéw rekrutacji

1. Komisja konkursowa wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwieksza liczbe
punktow.

2. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protoko6t wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Informacje o wynikach naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie i na tablicy
informacyjnej Strazy Miejskiej na okres trzech miesigcy.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik nr 5 do



Regulaminu.

5. Przed podpisaniem umowy o prace wybranego kandydata na
kierownicze stanowisko urzednicze i stanowisko urzednicze zwigzane z
wykonywaniem stuzby w strazy miejskiej kieruje si¢ na badanie
lekarskie i psychologiczne, przeprowadzane zgodnie ze stosownym
rozporzadzeniem w sprawie zakresu, trybu i czgstotliwosci
przeprowadzania badan lekarskich i psychologicznych oséb ubiegajacych
sie o przyjecie do stuzby oraz pelniagcych stuzbe w strazach gminnych.

6. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjecie do stuzby ponosi koszty badan

lekarskich, ktore zostaja mu zwrocone po nawigzaniu stosunku pracy.

§9

Postanowienia koncowe.

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostat zatrudniony dotfacza si¢ do jego akt

osobowych.

2. Dokumenty o0sob, ktdre zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i

zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sig przez okres dalszych
trzech miesiecy, a nastepnie w przypadku ich nie odebrania, niszczy.

3. Dokumenty kandydatow nie umieszczonych w protokole pozostawia sig
przez okres trzech miesiecy w referacie organizacyjnym Strazy
Miejskiej, a nastepnie w przypadku nie odebrania po uptywie tego
okresu, niszczy.

4. Dokumenty dotyczace zatrudnienia, ztozone bez wszczgtej procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze, pozostawia si¢ bez rozpoznania
i w przypadku ich nieodebrania po uptywie trzech miesigcy niszczy.




