ZARZADZENIE NR 77/2015
Wajta Gminy Swiekatowo
zdnia 31.12.2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Swiekatowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2015 r. poz.1515 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy
w Swiekatowie stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 56/05 Wéjta Gminy Swiekatowo z dnia 17 listopada 2005 r. w
sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Swiekatowie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr ingMarpk Topolinski




Zalgeznik do Zarzagdzenia Nr 77/2015
Wojta Gminy Swiekatowo
zdnia 31.12.2015 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Swiekatowie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy w Swiekatowie na
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze okreslone
w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powolania a takze
0s6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, doradcoéw i asystentéw oraz
0s0b zatrudnianych na zastepstwo.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Swiekatowie ,

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Swiekatowie,

. Wéjcie — oznacza to Wéjta Gminy Swiekatowo,

4. wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Swiekatowie, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktore zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie
zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy Urzedu lub na ktdre nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik,

5. jednostce organizacyjnej Urzgdu — oznacza to referaty, Urzad Stanu Cywilnego, a takze
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

6. kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to kierownikow referatow.

7. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Swiekatowie,
o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

w

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1.1.Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika danej jednostki organizacyjnej o wakujagcym
stanowisku.
2.Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 powinna by¢  przekazana
z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zakldocen w funkcjonowaniu
danej jednostki organizacyjne;j.
3.Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji
Wojtowi projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4.0pis stanowiska, o ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:
a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji jakie
musi posiada¢ osoba zajmujagca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktére z
nich sg niezbedne, a ktére sg preferowane,
b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,



c) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,
d) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
5.Do opisu stanowiska zatacza si¢ projekt zakresu czynnosci.
6.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.1.Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy.
1. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Sekretarz Gminy,
b) kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o zatrudnienie,
¢) inne osoby wyznaczone przez Woijta.
2. W¢jt kazdorazowo ustala Przewodniczacego Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3.1. Proces naboru odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3) analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybor osob, ktére spelnily wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

4) test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

5) ustalenie wynikow konkursu.

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

7) podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu.

8) Ogloszenie wynikoéw naboru.

9) Podpisanie umowy o prace.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na t
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie urzedu.
2. Mozliwe jest rowniez ogloszenie o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.:
a) prasie
b) urzedach pracy,
¢) na stronie internetowej Urzedu.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
a) nazwe i adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktéore z nich sg niezbedne,
a ktore preferowane,



d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentdw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen urzedu nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae, kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
¢) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo
skarbowe,
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, uprawnienia itp.,
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Rozdzial VI
Analiza dokumentéw - wstepna klasyfikacja kandydatéw

§ 6.1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

1. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy dokumentow jest lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne,
podpisana przez czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;j.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach po konsultacji z Wojtem mozliwe jest
dopuszczenie do kolejnego etapu rekrutacji osob, ktére nie przedlozyly kompletu
dokumentéw wymaganych ogloszeniem, np. w przypadku niewielkiej liczby kandydatow
na dane stanowisko.

4. Poinformowanie (np. telefoniczne, listowne, e-mail) oséb, ktore zakwalifikowaty sie do
kolejnego etapu rekrutacji o terminie testu sprawdzajacego i/lub rozmowy
kwalifikacyjne;j.

5. Zwrot ofert kandydatom, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu rekrutacji
(odbidr osobisty lub za posrednictwem poczty).



Rozdzial VII
Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§ 7.1. Osoby, zamieszczone na liscie 0so6b spelniajacych wymagania formalne w ramach
kolejnego etapu rekrutacji pisza test sprawdzajacy i/lub przeprowadzana jest z nimi rozmowa
kwalifikacyjna.
2.Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajacego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak rowniez tylko rozmowy kwalifikacyjne;.
3.Test sprawdzajgcy i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzaja czionkowie Komisji
Rekrutacyjne;j.
4.Test sprawdzajgcy opracowujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sa poufne
1 dotyczg zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze tematyki dotyczacej
zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.
5.Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla, ile punktow powinien zdobyé kandydat aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od zlozonosci i trudnosci testu.
6.W przypadku zastosowania obu metod rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko
osoby ktore pozytywnie zdaty test (minimum 50 % prawidtowo udzielonych odpowiedzi)
dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjnej.
7.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat Gminy Swiekatowo,
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

8.Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata. Kazdy czlonek

Komisji Rekrutacyjnej ma mozliwos¢ przydzielenia punktow za kazde zadane pytanie w skali
od 0 do 10.

Rozdzial VIII
Ustalenie wynikow konkursu

§ 8.1. Po przeprowadzeniu testu sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe
punktow.

2. W przypadku réwnej liczby punktéw decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 9.1. Po zakoniczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreSlenie stanowiska urzedniczego na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz = imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

¢) podpisy sktadu komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdzial X
Podjecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§ 10.1. Protokét z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisje Rekrutacyijna
przekazywany jest do zatwierdzenia Wéjtowi.

2.Po zapoznaniu si¢ z protokolem Wojt zatwierdza go lub w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przeprowadzeniu konkursu uniewaznia go i poleca przeprowadzenie
nowego konkursu.

3.Po zatwierdzeniu protokotu przewodniczacy komisji informuje osobe, ktéra wygrata
konkurs o jego wynikach, a takze konieczno$ci dostarczenia niezbednych dokumentéw do
zatrudnienia.

4.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ m.in. zaSwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

5.Po uzyskaniu niezbe¢dnych dokumentéw sporzadzana jest umowa o prace.

Rozdzial XI
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 1.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2.Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3.Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odestane lub odbierane osobiscie przez
kandydatow.

4.Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.




