ZARZADZENIE W.0050.338.2013

Z DNIA 20.12.2013 r.

w sprawic; regulaminu naboru na stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 mara 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U, 2013 rpoz. 594 ), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 223 z 2008r. poz. 1458 z pozZnigjszymi zamianami)

ZARZADZAM

§1
Wprowadzié¢ ,,Regulamin naboru na stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzic Gminy Charsznica™ o tresci okreslone] w zataczniku
do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 213/2009 Wéjta Gminy Charsznica z dnia 3 grudnia 2009,

b3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w #ycie z dniem podpisania.

Woit Gminy
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzema W.0050.337.2013
zdma 16.12.2013 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W LURZEDZIE GMINY CHARSZNICA

Rozdzial |
Postanowienia wstepne

§ 1
Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania 1 w zakresie
tym uzupelnia on postanowienia art. |1 - 15 ustawy z 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2008r, nr 223, poz. 1458 ze zm.).
Regulamin ninigjszy dotyczy zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze pracownikow, ktorych stosunek pracy nawiazuje
sie w drodze umowy o prace Regulamin dotyczy rowniez naboru na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych. Nie dotyczy on zatrudniania na stanowiska
pomocnicze 1 obslugi.
Nabér pracownikow odbywaé moze sie tylko z uwzglednieniem zasad wynikajacych z
postanowien powotane] w ustepie | ustawy i w trybie okreslonym w postanowicniach
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko

§2

Decvzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Waojt Gminy Charsznica, w oparciu o
wniosek

1) Skarbnika Gminy o wakujacym stanowisku w Referacie Finansowym,

2) Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku w pozostalych Referatach 1 w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z co najmnicj miesigeznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na umknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komork:
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. | wnioskodawca dolacza opis stanowiska do
ohsadzenie, ktorego wnioskuje.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

1) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tvtuhn obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

2) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
3) okreslenie szezeoolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycji wobec osab, ktdore je zajmuja,



4) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
WYPUOS4ZEena,
5) okreslenie odpowiedzialnosci,
6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.
Rozdzial 111

Komisja Rekrutacyjna

§3
1. W toku naboru na wolne stanowisko dziala Komisja Rekrutacyjna. Komisja
Rekrutacyjna ma charakter komisy stale).
2. W sklad Komisji Rekrutacyine] wehodza:
1. Wajt Gminy jako przewodniczacy komisji, badz osoba przez nicgo upowazniona
2. Sekretarz Gminy jako czlonck komisji, zas w przypadku nieuczestniczenma w
pracach komisji Wéjta Gminy jako przewodniczacy komisji, badz osoba przez
niego upowazniona
3. Skarbnik Gminy , badZ osoba przez niego upowazniona
3. W przypadku naboru na kicrownikow jednostek organizacyjnych Wojt Gminy
Charsznica powoluje zarzadzeniem czionkow Komisji Rekrutacyjne)

Rozdzial 1V
Etapy naboru

§4
W toku procedury naboru nastepuja kolejne etapy:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2. Skiadanie dokumentow aphkacyjnych,

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,

(PR

4. Poinformowanie kandydatow o wynikach selekcji wstepnej,

¥

Selekcja koncowa kandydatow:

1. test kwalifikacyjny jezeli komisja tak postanowi,

2. rozmowa kwalifikacyjna.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy © pracg,

7. Sporzadzenic protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

8., Oacloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
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1) Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie Informacy Publiczne) oraz
na tablicy informacyjnej .

2) Jezeli Wojt Gminy Charsznica tak postanowi ogloszenic o wolnym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze zamicszezone moze zostac takze w innym, wskazanym przez
niego, migjscu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

L
2

.4

i
8.

nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska. ze wskazaniem. ktore z nich s3 niczbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje czy w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych osob niepetnosprawnych w jednostee, w rozumicniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych,
wynosi co najmniej 6%o,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenic terminu 1 miejsca skladania dokumentow.

Ogloszenic w BIP oraz na tablicy ogloszen zamieszcza si¢ na okres co najmniej 10 dm
kalendarzowych.

Rozdzial V1

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1.

[ ]

ol

o

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kopie $wiadectw pracy.

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,



6. kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
7. referencie,
8 orvainal kwestionariusza osobowego (doslepnego na stronie internetowej),

9 oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpsiwo skarbowe,

10, oswiadczenie o petngj zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Rozdzial V11

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7
I Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

[

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisjg z aplikacjarmi
nadestanymi i zlozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacii
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

tad

4. W wyniku dokonangj analizy dokumentéw Komisja Rekrutacyjna:

1. jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajac ©
tym zainteresowanego,

2. jezeli uzna za konieczne zazadac dalszych dokumentow lub wyjasnien wzywa
do dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin,

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow
§ 8
1.Na koncows weryfikacje sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2, Mozliwe sa do stosowania obydwie wymienione w pkt 1 formy lub jedna z nich.
3. W przypadku zastosowania obydwu form kwalifikacji, waga kazdej z nich
w podsumowujacej ocenie wynosi po 50 %.
4. W przypadku uzyskania przez kandydatow tej samej ilosci punkiow
przeprowadzana jest dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny

§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslone] pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedmig skalg punktowsg.
3. Test kwalifikacvjny kazdorazowo zatwierdza Sekretarz Gminy.

Fo1-D



Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10
|, Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanic bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1. predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonvch obowiazkow,

2. posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,

3. obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4 cele zawodowe kandydata,

5. osobowos¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny Swiadczace]
o nicposzlakowane] opinii kandydata.

1. Rozmowe kwalifikacyjng precprowadza Komisja Rekrutacyjna.

[

Kazdy czlonck Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatow
punkty w skali od 0 do 10. Przydzielenie poszczegolnym kandydatom punktow
nastgpuje po przeprowadzeniu rozmow z wszystkimi kandydatami.
Rozdzial 1IX
Ogloszenie wynikow
§11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne] Komisja Rekrutacyjna wylania nie
wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, speinigjacych wymagania niezbgdne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajgcyech wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Wojtowi Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust, 1.

3, Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy
o prace zobowiazany jest przedlozy¢ wynik badania lekarskiego okreslajacego
zdolnosé do pracy oraz oryginaty dokumentow aplikacyjnych.

4. Kandydat niezwlocznie zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o nickaralnosc

w zakresie okreslonym w § G ust. 2 pkt1

§12
Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wojta Gminy,
Woijt Gminy lub osoba przez mego wyznaczona moze przeprowadzic¢ dodatkowg rozmowg
kwalifikacyjna z kandydatem.
Woit Gminy moze podjaé decyzj¢ 0 uniewaznieniu wynikodw procesu rekrutacji bez podania
przyczyny.
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Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 13
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol,
2. Protokot zawiera w szezegdlnoser.

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 migjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzenia naboru stosuje sig
przepis § 11 ust. 2 przedstawionych Wojtowi Gminy,

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelmajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie wyboru osoby zakwalifikowanej do zatrudnicnia, badz wskazanie
powoddw uznania, ze zaden kandydat nic powinien zostac zatrudniony.

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru
§14
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie od dnia zakonczenia

procedury nabory, a takze w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata,

Informacja, o ktore] mowa w ust. 1, zawiera:

1. nazwe1 adres jednostki,

2. okreslenie stanowiska,

3. imie i nazwisko wybrancgo kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudniania
zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

Jesli w ciazu 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong

w drodze naboru istnieje konieczno$é ponownegzo obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktérych mowa w § 11 ust. 1 regulaminu, Przepis § 11 ust. 2 regulaminu stosuje sie
odpowiedmo.

Rozdzial X11

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi



§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacyi,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Pozostale dokumenty aplikacyjne osob, ktore zglosity swoje aplikacje na wolne
stanowisko. bedzie mozna odebrac po zakonczeniu procedury naboru do 3 miesiecy
od daty ogloszenia wynikow naboru. Pozostate dokumenty beda przechowywane
zeodnie z instrukcjg kancelaryjna , po czym przekazane do archiwum zakladowego.

3. Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynikach naboru.



