ZARZADZENIE NR 4/2013
WOJTA GMINY SKORCZ

z dnia 18 stycznia 2013 1.

W sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Skéreczu

Na podstawie art. 33 ust. 316 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje ;

§ 1. Ustalam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Skérczu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr Urzedu Gminy w Skérczu.
§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 52/2005 Wojta Gminy Skérez z dnia 28 listopada 2005 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzegdzie Gminy w Skérczu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Skorcz

Stawomir Czechowski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2013
Wéjta Gminy Skérez
z dnia 18 stycznia 2013 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W SKORCZU

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu w o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi
Zmianami).

4. Niniejszy regulamin nie obejmuje :

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkéw losowych),

5) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami.

Rozdzial I
odjecie decyzji o rozpoczeciu proce rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o
wniosek przekazany przez Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien byé przekazany z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaklocei w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

3. Wzbr wniosku o zatrudnienie nowego pracownika stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
1. Komisjg Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
a) Sekretarz Gminy,
b) kierownik referatu wnioskujacego o zatrudnienie,
¢) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji,

d) inne osoby wskazane przez Wéjta Gminy.

Id: ASDE3877-92BC-4AE8-A32C-97BA247E2CF1. Podpisany Strona 1






3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym z udzialem przewodniczacego lub zastepcy
przewodniczacego.

4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 111

Etapy naboru
§4

Ustala si¢ nastgpujgce etapy naboru :
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Powotlanie komisji rekrutacyjne;j,
3. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
4. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spehiaja wymagania formalne,
6. Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu lub zakorficzeniu procedury naboru,

9. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnic w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Skérczu.

2. Dopuszcza si¢ umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, np. w prasie lokalnej, urzedach
pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagaf zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
¢) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

4. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.
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Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko i wylgcznie w formie pisemne;j.

2.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP oraz poza ogloszeniem.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

c) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e) kserokopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

f) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

g) o§wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno§é w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

1) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.
Rozdzial VI

Wstepna sélekcia kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

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

4. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych zostaja odrzucone.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandvdatéw, spelniajacych wymagania formalne
§8

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji
umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sic do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

4. Kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu naboru powiadamiani sg telefonicznie o terminie
1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

5. Nie przystapienie kandydata do kolejnego etapu naboru eliminuje go z dalszego udzialu w naborze.
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Rozdziat VIII

Selekeja koncowa kandvdatéw
§9
Na selekcje koncows skladajg sie:
1. test kwalifikacyjny,

2. rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 10 pytan przygotowanych przez Komisje Rekrutacyjng.

3. Za kazda poprawng odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym przyznaje si¢ 1 punkt. Kandydat moze uzyskaé
z testu maksymalnie 10 punktéw.

4. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez kandydata minimum 6
punktéw z testu kwalifikacyjnego.

5. Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolgczaja do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.

Rozmowa kwalifikacyjna
§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢ oceny :

a) predyspozycji i umiejg¢tnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,
¢) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.

2. Kazdy z czionkéw Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej wypelnia kwestionariusz
oceny kandydata, przyznajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw
§12

Po przeprowadzonym postgpowaniu rekrutacyjnym Komisja ustala ilo§¢ punktéw uzyskanych przez
poszczegllnych kandydatéw oraz wskazuje kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§13
1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczeg6lnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér,
b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne,

c) sklad komisji przeprowadzajacej nabér,
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d) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetlosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
f) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Sporzagdzony protokét podlega zatwierdzeniu przez Wojta, ktéry podejmuje decyzje w sprawie
zatrudnienia.

4. Decyzja Wéjta Gminy jest ostateczna.
Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniania przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Skérczu oraz opublikowanie w Biuletynie
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, o ktérych mowa
w § 14 ust. 2 It. d).

Rozdzial X1I
0s6b t ania z dokumentami aplikacvinvmi
§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w drodze naboru, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beds zwracane adresatom listem poleconym lub do rak
wiasnych.

Wojt Gminy Skoércz

Stawomir Czechowski
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

A. Wypetnia Sekretarz Gminy (w przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych) lub Skarbnik Gminy (w
przypadku stanowisk urzedniczych wechodzacych w skiad Referatu Finansowego):

1. NaZWa SIBNOWISKA PIaCY © ... et it e e e e e eee et eeenae
2. Komoérka organizacyjna (odpowiednio refera, samodzielne stanowisko pracy):
3. Wzgledy merytoryczne zapotrzebowania wraz z uzasadnieniem :

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska :
D) MIEZOGNE . .o e

7. Proponowany termin zatrudnienia: ..

B. Zgoda nawszczecie procedury naboru

(datai podpis Wéjta Gminy)
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