                                                                                                                       Załacznik

                                                                                                                       Do Zarządzenia Nr P.0152/73/2005      

                                                                                                                       Burmistrza Miasta Sandomierza                                                   

                                                                                                                       z dnia 7 LISTOPADA 2005 r.

                   Regulamin przeprowadzania rekrutacji i konkursów

na stanowiska w Urzędzie mIEJSKIM W SANDOMIERZU i   Kierownicze  Stanowiska Urzędnicze w jednostkach  ORGANIZACYJNYCH Gminy.
I. Postanowienia ogólne

§ 1

Celem wprowadzenia regulaminu jest realizacja obowiązku określonego w art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz.1593 z późn. zm.) i art. 183a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. nr 24, poz. 141 z późn. zm.) poprzez zagwarantowanie otwartego, konkurencyjnego i równego naboru na wolne stanowiska pracy  w Urzędzie Miejskim w Sandomierzu (zwanym dalej Urzędem) w oparciu o kryterium kompetencji.
 §2

1. Regulamin normuje następujące procedury:

a) procedurę naboru na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim,

i kierownicze stanowiska urzędnicze w jednostkach organizacyjnych gminy,

b) procedurę naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim.

2. Decyzję o rozpoczęciu naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje Burmistrz Miasta z własnej inicjatywy lub na wniosek  Naczelnika Wydziału Urzędu Miejskiego. 

3. Osoba wnioskująca o rozpoczęcie procedury naboru przygotowuje wniosek (załącznik Nr 1) wraz z charakterystyką wolnego stanowiska, na podstawie którego Wydział Organizacyjny opracowuje tekst ogłoszenia  o naborze (załącznik Nr 2).

4. Ogłoszenie zamieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej, o którym mowa w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z poźn. zm. ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej ( załącznik Nr 3).

5. Postępowanie rekrutacyjne prowadzi Wydział Organizacyjny, a w przypadku naboru na urzędnicze stanowiska kierownicze również Komisja Konkursowa powołana przez Burmistrza Miasta.
II. PROCEDURA NABORU NA URZĘDNICZE STANOWISKA KIEROWNICZE

W URZĘDZIE MIEJSKIM LUB STANOWISKO DYREKTORA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY.
§ 3

1. Nabór na urzędnicze stanowiska kierownicze prowadzony jest w formie konkursu. 

2. Na wolne urzędnicze stanowisko kierownicze kandydować może osoba, która:

1) jest obywatelem polskim;

2) posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na tym stanowisku;

3) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku;

4) nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie;

5) ukończyła 18 rok życia i posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

6) cieszy się nieposzlakowana opinią;

7) posiada łącznie co najmniej dwuletni staż pracy: 

a) na stanowiskach urzędniczych w jednostkach, o których mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych, lub

b) w służbie cywilnej, lub
c) w służbie zagranicznej, za wyjątkiem stanowisk obsługi, lub

d) w innych urzędach państwowych, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych i obsługi, lub

e) na kierowniczych stanowiskach państwowych oraz

8) posiada wykształcenie wyższe. 
3. Do konkursu dopuszczani są wyłącznie ci kandydaci, którzy złożyli w terminie wszystkie dokumenty wymagane w ogłoszeniu o naborze, tj.:

1) życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;

3) kopie dokumentów potwierdzających posiadanie niezbędnych kwalifikacji i uprawnień zawodowych;

4) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy ora opinię

z ostatniego miejsca pracy,

5) kopię dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia;

6) pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.
Kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów dokumentów, o których mowa w pkt 2-5, pod rygorem wykluczenia z konkursu. 
4. Dodatkowo osoba ubiegająca się o urzędnicze stanowisko kierownicze może złożyć następujące dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) referencje, rekomendacje.
§ 4

ETAPY KONKURSU

1. I etap konkursu:

1) Złożone przez kandydatów oferty zbiera i rejestruje Wydział Organizacyjny.

2) Niezwłocznie po upływie terminu składania ofert – Komisja Konkursowa otwiera oferty i analizuje  ich zgodność z  wymaganiami formalnymi określonymi w § 3 ust 2 i 3.

3) Na podstawie dokumentów – Komisja Konkursowa sporządza listę złożonych ofert spełniających  wymagania formalne określone w § 3 ust 2 i 3  (załącznik Nr 4)

4) Nie dopuszcza się do dalszego postępowania osób, które złożyły oferty nie spełniające wymagań formalnych lub które złożyły oferty po terminie. Oferty tych osób zostają zwrócone.

5) Po dokonaniu formalnej selekcji ofert, w terminie nie dłuższym niż 5 dni od upływu terminu składania dokumentów (określonego w ogłoszeniu o naborze) upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

6) Lista ta zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego (miejscowość).

7) Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

2. II etap konkursu: 

1) Komisja Konkursowa powołana przez Burmistrza, dokonuje oceny ofert dopuszczonych do II etapu konkursu  ze względu na spełnianie wymogów wskazanych w opisie stanowiska. 

2) Na podstawie oceny dokumentów – Komisja Konkursowa sporządza listę kandydatów dopuszczonych do III etapu konkursu. 

3) W przypadku gdy do konkursu zostanie zgłoszonych pięciu lub mniej kandydatów, nie będą oni poddawani ocenie i zostaną zawiadomieni o dopuszczeniu do III etapu konkursu.
3. III etap konkursu:

1) O dopuszczeniu do III etapu konkursu kandydaci zawiadamiani są  pisemnie bądź telefonicznie lub w inny sposób przez pracownika Wydziału Organizacyjnego,.

2) Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego oświadczenia o zamiarze dalszego uczestnictwa w konkursie kandydat zapraszany jest na rozmowę kwalifikacyjną, którą przeprowadza Komisja Konkursowa we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.

3) Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest nie wcześniej niż po upływie trzech dni od zawiadomienia kandydata o miejscu i terminie rozmowy.

4) Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z każdym kandydatem zakwalifikowanym do III etapu konkursu, który wyraził zamiar dalszego uczestnictwa w konkursie, chyba że mimo zawiadomienia kandydat nie stawi się na rozmowę w ustalonym terminie i miejscu.

5) W przypadku niestawienia się kandydata na rozmowę, Komisja Konkursowa    podejmuje decyzję o wykluczeniu go z dalszego postępowania konkursowego. O decyzji Komisji Konkursowej kandydata informuje się listem poleconym. Od decyzji Komisji Konkursowej nie przysługuje odwołanie.

6) Komisja Konkursowa ustala zakres tematów, o które pytani będą kandydaci w    trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, jednakowy dla wszystkich kandydatów, biorąc pod uwagę specyfikę zadań na stanowisku, o które ubiegają się kandydaci.

7). Zakres tematów rozmowy kwalifikacyjnej ustalany jest spośród następujących tematów:

a) znajomość prawa dotyczącego funkcjonowania administracji samorządowej w   zakresie niezbędnym na stanowisku

b) wiedza z zakresu zarządzania administracją samorządową w zakresie niezbędnym na stanowisku;

 c) wiedza z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi i prawa pracy w zakresie   

     niezbędnym na stanowisku,

d) umiejętność posługiwania się narzędziami technicznymi i informatycznymi niezbędnymi przy wykonywaniu pracy na stanowisku;   

e) wiedza specjalistyczna związana ze specyfiką pracy na stanowisku;

f) znajomość zagadnień z zakresu finansów publicznych w zakresie niezbędnym na stanowisku;

g) znajomość regulacji prawnych z zakresu zamówień publicznych, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej w zakresie niezbędnym na stanowisku;

h) wiedza o otoczeniu geograficznym, społecznym, kulturowym w zakresie niezbędnym na stanowisku;

i) umiejętności kierownicze: w szczególności umiejętności planowania, nakładania i rozliczania zadań podległym pracownikom; 

j) posiadane przez kandydata doświadczenie zawodowe;

k) Po rozpoczęciu rozmowy kandydat dokonuje krótkiej prezentacji swojej osoby pod kątem posiadanych kompetencji i motywacji do objęcia stanowiska.

 8)Każdy z członków Komisji ocenia prezentację kandydata.

                        9)Każdy z członków Komisji sprawdza kompetencje kandydata zadając mu pytania z ustalonego zakresu tematów  związanego z zakresem zadań wykonywanych na stanowisku, o które kandydat się ubiega.

10)Komisja dokonuje oceny kandydatów wg kryteriów określonych w załączniku Nr 5.

11)Ostateczny wynik rozmowy kwalifikacyjnej każdego z kandydatów określany jest w głosowaniu jawnym. Komisja wybiera trzech najlepszych kandydatów w kolejności uzyskanych głosów. 

12)Niezwłocznie po zakończeniu rozmów kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa sporządza Protokół z przeprowadzonego naboru  ( załącznik Nr 6 ).
    Protokół zawiera. 

    a)określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór,

b) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania kandydatów, którzy stawili się na rozmowę kwalifikacyjną, 

                           c) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie więcej niż 3 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

13) Protokół sporządza Przewodniczący Komisji Konkursowej i przedkłada go 

                             Burmistrzowi Miasta.
4. IV etap konkursu:

1) Przewodniczący Komisji Konkursowej przedkłada Burmistrzowi Miasta  listę  trzech kandydatów, którzy osiągnęli najlepsze oceny w III etapie konkursu. Lista zawiera imiona, nazwiska, miejsca zamieszkania, kopie dokumentów złożonych w procedurze konkursowej oraz wyniki osiągnięte w II i III etapie konkursu.

2) Na podstawie Protokołu z przeprowadzonego naboru Burmistrz Miasta podejmuje decyzję odnośnie kandydata do zatrudnienia spośród przedstawionych kandydatów. Przed podjęciem decyzji Burmistrz Miasta może odbyć rozmowę z każdym z wyżej wymienionych kandydatów. 

3) W przypadku, gdy żaden z kandydatów nie spełnia oczekiwań, Burmistrz Miasta  może podjąć decyzję o nie zatrudnieniu żadnego z przedstawionych na liście kandydatów          ( załącznik Nr 7).

4) Na podstawie podjętej decyzji Burmistrza – Naczelnik Wydziału Organizacyjnego sporządza Informację o wyniku naboru kandydata na kierownicze stanowisko urzędnicze zawierający:

a)określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, 

      b)imię i nazwisko oraz adres zamieszkania  osoby do zatrudnienia, 

      c)uzasadnienie dokonanego wyboru.
                          ( załącznik Nr 8 ).
5) Protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów na kierownicze stanowisko urzędnicze podpisuje Burmistrz Miasta.

6) Informację dotyczącą przeprowadzonego naboru kandydatów na kierownicze stanowisko urzędnicze, zawierającą:  

I. nazwę i adres jednostki,

II. określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór,

                                                    III. imię, nazwisko i miejsce zamieszkania osoby, która została wybrana do zatrudnienia,

IV. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie rezygnacji z zatrudnienia,
zamieszcza się przez okres co najmniej trzech miesięcy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na  tablicy informacyjnych Urzędu, w terminie 14 od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub w terminie 14 dni od dnia podjęcia przez Burmistrza Miasta  decyzji o nie zatrudnieniu żadnego z kandydatów.
7) Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 6 stosuje się odpowiednio.  

§ 5

komisja KONKURSOWA

1. Komisję Konkursową (zwaną dalej „Komisją”) powołuje Burmistrz Sandomierza w celu  dokonania naboru na każde kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie lub na stanowisko dyrektora/kierownika jednostki pomocniczej gminy.

2. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący lub członek Komisji upoważniony przez Przewodniczącego.

3. Komisja liczy minimum trzy osoby: Przewodniczący i dwóch członków.

4. Komisja pracuje na posiedzeniach zwoływanych przez Przewodniczącego lub członka Komisji upoważnionego przez Przewodniczącego.

5. Dla ważności posiedzenia Komisji niezbędna jest obecność co najmniej 2/3 składu Komisji.

6. Komisja podejmuje decyzje bezwzględną większością głosów w głosowaniu jawnym.

7. Z posiedzenia Komisji sporządzane jest Protokół. 

8. Protokół podpisują wszyscy obecni na posiedzeniu członkowie Komisji.

9. Za sporządzanie Protokołu odpowiedzialny jest Przewodniczący.

10. Protokoły z posiedzenia Komisji są jawne, z wyjątkiem danych objętych ustawowym wyłączeniem jawności.

11. Protokół z posiedzenia Komisji są archiwizowane w trybie obowiązującym w Urzędzie.

12. Przewodniczący i pozostali członkowie Komisji nie otrzymują wynagrodzenia za pracę w Komisji.

13. Komisja kończy pracę z dniem podjęcia przez Burmistrza Miasta decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego w procedurze konkursowej kandydata lub decyzji o nie zatrudnieniu żadnego z wybranych kandydatów 

14. W przypadku wątpliwości odnośnie  trybu pracy Komisji lub w sytuacjach nieuregulowanych w regulaminie, decyzję podejmuje Przewodniczący Komisji. Decyzja jest odnotowywana w Sprawozdaniu z posiedzenia Komisji.
III. procedura naboru na stanowiska urzĘdnicze
§ 6

1. Nabór na stanowiska urzędnicze, z wyłączeniem stanowisk kierowniczych, prowadzony jest w formie procedury rekrutacyjnej.
2. Na wolne stanowisko urzędnicze kandydować może osoba, która:

1) jest obywatelem polskim; 

2) posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na tym stanowisku, 

3) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku;

4) posiada co najmniej wykształcenie średnie;

5) nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie;

6) ukończyła 18 rok życia  i posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych;

7) cieszy się nieposzlakowaną opinią.
3. Do procedury rekrutacyjnej dopuszczani są wyłącznie ci kandydaci, którzy złożyli w terminie wszystkie dokumenty wymagane w ogłoszeniu o naborze, tj.:

1) życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;

3) kopie dokumentów potwierdzających posiadanie niezbędnych kwalifikacji i uprawnień zawodowych;

4) kopie dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia;

5) pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

6) oświadczenie o niekaralności  za przestępstwa popełnione umyślnie.

Kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów dokumentów, o których mowa w pkt 2-4, pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje się kandydata pisemnie lub w inny sposób. 

§ 7

PROCEDURA rekrutacyjna

1. I etap procedury rekrutacyjnej

1) Złożone przez kandydatów oferty zbiera i rejestruje Wydział Organizacyjny Urzędu Miejskiego.

2) Niezwłocznie po upływie terminu składania ofert – Komisja Rekrutacyjna otwiera oferty i analizuje  ich zgodność z  wymaganiami formalnymi określonymi w § 6 ust 2 i 3.

3) Na podstawie dokumentów  – Komisja Rekrutacyjna sporządza listę złożonych ofert spełniających wymagania formalne określone w § 6 ust 2 i 3 oraz listę złożonych ofert nie spełniających tych wymagań.

4) Nie dopuszcza się do dalszego postępowania osób, które złożyły oferty nie spełniające wymagań formalnych lub które złożyły oferty po terminie. Oferty tych osób zostają zwrócone.

5) Po dokonaniu formalnej selekcji ofert, w terminie nie dłuższym niż 5 dni od upływu terminu składania dokumentów (określonego w ogłoszeniu o naborze) upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

6) Lista ta zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego (miejscowość).

7) Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.
2. II etap procedury rekrutacyjnej:

1) Komisja Rekrutacyjna powołana przez Burmistrza dokonuje oceny ofert dopuszczonych do II etapu rekrutacji ze względu na spełnienie wymogów wskazanych w opisie stanowiska.

2) Na podstawie oceny dokumentów  – Komisja Rekrutacyjna sporządza listę  kandydatów dopuszczonych do III etapu rekrutacji.
3) W przypadku gdy do procedury rekrutacyjnej zgłosi się  pięciu lub mniej kandydatów, nie będą oni poddawani ocenie i zostaną zawiadomieni o dopuszczeniu do III etapu rekrutacji.

3. III etap procedury rekrutacyjnej:

1)Kandydaci dopuszczeni do III etapu rekrutacji zostają powiadomieni telefonicznie  lub pisemnie lub w inny sposób o terminie i miejscu przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy i kompetencji.
      2)Test przeprowadza  Komisja Rekrutacyjna powołana przez Burmistrza.

      3)Komisja Rekrutacyjna w oparciu o uzyskane wyniki testu tworzy listę kandydatów według liczby uzyskanych punktów.

      4)Do IV etapu rekrutacji zostaje dopuszczonych maksymalnie trzech kandydatów, którzy zdobyli podczas oceny testów najwyższą  liczbę punktów.

       5)O dopuszczeniu do IV etapu procedury rekrutacyjnej kandydaci zawiadamiani są  pisemnie bądź telefonicznie lub w inny sposób przez pracowników Wydziału Organizacyjnego Urzędu.
4. IV etap procedury rekrutacyjnej:

1) Komisja rekrutacyjna przedkłada Burmistrzowi  listę nie więcej niż trzech kandydatów, którzy osiągnęli najwyższe oceny w III etapie procedury rekrutacyjnej. Lista zawiera imiona, nazwiska, miejsce zamieszkania, kopie dokumentów złożonych w procedurze rekrutacyjnej oraz wyniki osiągnięte w III etapie rekrutacji. 

2) Na podstawie przedłożonej listy Burmistrz Miasta podejmuje decyzję odnośnie kandydata do zatrudnienia spośród przedstawionych kandydatów. Przed podjęciem decyzji Burmistrz Miasta może odbyć rozmowę z każdym z wyżej wymienionych kandydatów. 

3) W przypadku, gdy żaden z kandydatów nie spełnia oczekiwań, Burmistrz może podjąć decyzję o nie zatrudnieniu żadnego z przedstawionych na liście kandydatów.

4) Na podstawie podjętej decyzji Burmistrza, Naczelnik Wydziału Organizacyjnego sporządza Protokół przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze zawierający:

      a)określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór ,liczbę kandydatów, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie więcej niż 3 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

       b)informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

       c)uzasadnienie dokonanego wyboru.

5) Protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze podpisuje Burmistrz Miasta.
6) Informację dotyczącą przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze, zawierającą:  

                                             I. nazwę i adres jednostki,

                                            II. określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony 

                                                nabór,

                                 III. imię, nazwisko i miejsce zamieszkania osoby, która została 

                                      wybrana do zatrudnienia,

                                            IV. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie rezygnacji z

                                                 zatrudnienia.
zamieszcza się przez okres co najmniej trzech miesięcy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu, w terminie 14 od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub w terminie 14 dni od dnia podjęcia przez Burmistrza decyzji o nie zatrudnieniu żadnego z kandydatów.

7) Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 6 stosuje się odpowiednio.  
IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

                                                                     § 8

1. Oferty nie będące odpowiedzią na ogłoszony nabór nie są uwzględniane w prowadzonym 

      postępowaniu.

2. Osoby uczestniczące i odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru zobowiązane są do 

sprawnego działania tak, aby postępowanie trwało możliwie jak najkrócej.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzędzie po raz pierwszy, z wyjątkiem zatrudnionych na 

stanowiskach kierowniczych, nie później niż po upływie 10 miesięcy od dnia zatrudnienia

                   zdają egzamin testowy kwalifikujący do dalszego zatrudnienia na zajmowanym stanowisku

                  z zakresu:

                        1) struktury i zadań samorządu,

2) organizacji Urzędu,

3) przepisów z zakresu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla gmin, informacji publicznej i prawa pracy.

 4.Uzyskanie mniej niż 75 % ogólnej liczby punktów oznacza niezaliczenie testu.

 5.Dwukrotne niezaliczenie testu skutkuje wypowiedzeniem umowy o pracę.

 6.Propozycje pytań testowych opracowuje Naczelnik Wydziału, w którym pracownik jest 

    zatrudniony, przy współudziale Wydziału Organizacyjnego i podlegają zatwierdzeniu przez   

    Burmistrza Miasta. 
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