ZARZADZENIE NR 15/2015
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 15 grudnia 2015 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Poswigtne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r poz. 1515) w zwiazku z art. 11-12 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Poswigtne, stanowigey zalgcznik

do zarzadzenia.
§ 2. Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2016 roku.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 11/09 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 30.09.2009 roku w

sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy PoSwietne




Zalgcznik
do zarzqdzenia nr15/2015
Wojta Gminy Poswietne
z dnia 15 grudnia 2015 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W POSWIETNEM

Regulamin okres§la zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Poswigtne, o
ktorych mowa w art.12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202), zwane dalej wolnymi stanowiskami
urzedniczymi.

§ 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy.

§ 2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§ 3. 1. Komisja rekrutacyjna sklada sie z trzech osob.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza kazdorazowo: Wojt Gminy — jako przewodniczacy
komisji, Sekretarz Gminy — jako cztonek komisji,

3. Trzecig osobg, petiaca funkcj¢ sekretarza komisji powotuje W6jt Gminy, kazdorazowo z

dniem rozpoczegcia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

§ 4. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. 1. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jego bezstronnosci.

2. Przed rozpoczeciem prac komisji jej cztonkowie sktadaja pisemnie o$wiadczenie o braku
okolicznosdci, o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

3. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 Wéjt Gminy

niezwlocznie powotuje nowy sktad komisji.



§ 6. Komisja kazdorazowo obraduje w pelnym skladzie.

§ 7. Poszczegdlnymi etapami naboru sa:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie od zainteresowanych kandydatow dokumentéw aplikacyjnych.

3. Analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow skladajaca si¢ z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

6. Ogloszenie wynikow naboru.

§ 8. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Poswigtnem.

2. Wéjt Gminy ponadto moze podjac decyzje o opublikowaniu ogloszenia w:

1) prasie,

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy,

4) stronach internetowych gminy jednostek orgamnizacyjnych.

§ 9. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ przede wszystkim:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentow.

2. Ogloszenie o naborze moze zawiera¢ inne informacje, ktére sa niezbgdne dla

zainteresowanych kandydatow.



§ 10. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszefh nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Gminy.

§ 11. 1. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych przez kandydata kursach lub szkoleniach
przydatnych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu w pelni z praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

8) W przypadku oséb niepelnosprawnych — odpowiednie orzeczenie potwierdzajace
posiadang przez kandydata niepelnosprawnos¢.

2. Kandydaci, ktérzy posiadaja staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej
tj:

- urzgdach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach
budzetowych,

- biurach zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zakladéw budzetowych utworzonych

przez te zwiazki,
- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

i ukoficzyli shuzbe przygotowawcza oraz zdali egzamin z wynikiem pozytywnym — zalaczaja
kserokopie stosownego zaswiadczenia.

3. Dodatkowe wymagane dokumenty mogg by¢ wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne

stanowiska urzednicze.

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po publikacji ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urzednicze i wylacznie w formie pisemne;.



2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikacyjnego certyfikatu.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych przed publikacja ogloszenia o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w Urzedzie Gminy Poswictne na stanowisku Sekretarza
Gminy.

§ 13. 1. Termin skladania dokumentéw nie moze byé krotszy niz 14 dni od daty
opublikowania ogloszenia w BIP.

2. Termin sktadania dokumentéw okresla kazdorazowo Wéjt Gminy, wskazujac w ogloszeniu
datg rozpoczgceia i zakonficzenia przyjmowania dokumentow.

3. W razie skladania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza si¢ date ich wpltywu do siedziby Urzedu Gminy w Po$wietnem.

4. Po uptywie terminu wskazanego w ogloszeniu dokumenty aplikacyjne nie sa przyjmowane.

§ 14. Nie przyjmuje si¢ réwniez dokumentéw w przypadku braku rekrutacji na wolne

stanowiska urzednicze.

§ 15. 1. Analizy zlozonych dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami zlozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokument6ow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokument6w jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, poprzez spelnienie przez niego wymagan

formalnych.

§ 16. Kandydaci, ktorzy spemia wymagania formalne zostang powiladomieni o terminie

selekcji koncowe;.

§ 17. 1. Na selekcje koncowa skiadaja sie:
1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.



§ 18. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

2. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z minimum 20, maksymalnie 30 pytad, z zakresu
administracji, w tym z tematyki zwigzanej z realizacja zadan zwigzanych ze stanowiskiem, na
ktére prowadzony jest nabor.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows. Kandydat z
testu moze maksymalnie otrzyma¢ 100 punktow.

4. Kandydat, ktéry nie uzyska z testu kwalifikacyjnego minimum 50 punktéw, nie bedzie
dopuszczony do drugiej czesci selekeji konicowe]j - rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Test kwalifikacyjny opracowuje Sekretarz Gminy i przedkiada do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy.

6. Tres¢ testu kwalifikacyjnego polega ochronie i nie moze byé ujawniona innym osobom
przed jego przeprowadzeniem w ramach prowadzonego naboru.

7. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ na odpowiednich drukach oznakowanych pieczecia
Urzgdu Gminy.

8. Druk testu powinien zawiera¢ instrukcj¢ jego wypelniania, a takze okre§laé wartodé
punktowg kazdego pytania,

9. Maksymalny czas wypelniania testu kwalifikacyjnego przez kandydatéw nie moze
przekroczy¢ jednej godziny.

§ 19. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma za zadanie réwniez zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna w tym samym dniu, w

ktérym przeprowadzany jest test kwalifikacyjny.



4. Jezeli ze wzgledu na duza ilos¢ kandydatéw nie jest mozliwe przeprowadzenie rozméw
kwalifikacyjnych w terminie, o ktérym mowa w pkt. 3, kierownik jednostki wyznacza inny
termin, o ktérym informuje kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie komisji dokonuja oceny
kandydata stosujac oceng punktowg w skali od 0 do 5 pkt.

6. Oceng kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi suma punktéw przydzielonych przez

poszczegllne osoby wehodzace w sktad komisji.

§ 20. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehiajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urz¢dniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o

ktérych mowa w ust. 1.

§ 21. 1. Z przeprowadzonej procedury naboru komisja sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera minimum:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wediug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) Liczbe zlozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne.

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru.

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 22. 1. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Po zakonczeniu naboru wypeiony protokot jest jawny.



§ 23. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
upowszechniania jest przez jej umieszczenia na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz
publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego.

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

§ 24. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong 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 § 24 ust. 1 i 2 stosuje sie

odpowiednio.

§ 25. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

§ 26. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowaty si¢ do
koncowego etapu rekrutacji i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane,

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.
§ 27. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostana im zwrdcone.

§ 28. Pozostala dokumentacje zwiazana z procesem naboru przechowuje si¢ zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

§ 29. Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace:

1) w przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w
administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o pracg¢ na czas okreélony, nie dtuiszy niz 6
miesigcy, z mozliwoscia wcezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem. Osoba ta podlegal bedzie stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem,



2) z kandydatem posiadajacym staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej
tj:

- urz¢dach marszatkowskich oraz wojewddzkich jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach
budzetowych,

- biurach zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zakladow budzetowych utworzonych

przez te zwiazki,
- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
1 ukonficzong stuzbe przygotowawcza i ktéry zdal egzamin z wynikiem pozytywnym zostanie zawarta

umowa o pracg na czas okreslony bez koniecznosci stuzby przygotowawczej i zdawania egzaminu




Zalgcznik nrl

do regulaminu naboru

PROTOKO¥. Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

#esesesscsencosocsEgsesTeO0ETEEROREREREEORERED S esesessssssse

(nazwa stanowiska pracy)

1. Sklad komisji:

....................................................

2. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione wolne stanowisko urzgdnicze
aplikacje zlozylo .............. kandydatéow, z ktoérych ................... spelnia wymagania
formalne.

2.1. Lista kandydatéw, ktérzy zlozyli aplikacje na wolne stanowisko

2.2 Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne, dopuszczonych do testu
kwalifikujacego

3. Zastosowano nastepujace metody naboru:
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4. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:
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5. W wyniku przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego do rozméw kwalifikacyjnych
dopuszczono kandydatéw, ktorzy uzyskali z testu min. 50 pkt.:

3.1. Lista kandydatéw dopuszczonych do rozméw kwalifikacyjnych

6. W wyniku przeprowadzonych przez komisje rozméw kwalifikacyjnych poszczegdlni kandydaci
uzyskali nastepujacy ilosé punktow:

7. Po dokonaniu pod wzgledem formalnym selekcji zlozonych aplikacji oraz po

przeprowadzeniu selekcji koncowej, zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy Poswietne nr



15/2015 z dnia 15.12.2015 roku komisja wskazata nastepujacych kandydatow, ktorzy

spetniaja kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Kandydatéw usZeregowano

wedlug wynikéw selekcji koficowej (test oraz rozmowa kwalifikacyjna):

8. Wynik wyboru: ........... :

9. Uzasadnienie wyboru kandydata:
Protokoét sporzadzil:

Podpisy czlonkéw komisji:

i1 S
) R
3) e ety

(data, imi¢ i nazwisko sekretarza komisji)

Zatwierdzil:

(data, podpis i pieczeé Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)



