Zarzadzenie Nr 20
Woéjta Gminy Swiatki

Z dnia 1 czerwca 2016 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 446), w zwigzku z art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6Zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swiatkach,
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 27 Wojta Gminy Swiatki z dnia 20 listopada 2009 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH

gmina, w ktoérej warto zyc

Swiatki, dn. 01 czerwca 2016 roku






Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20
Woéjta Gminy Swiatki

z dnia 1 czerwca 2016 roku

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowiska pracy.

Regulamin okres§la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Swigtkach na podstawie umowy o prace, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obshugi oraz

doradcow i asystentow.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze.

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, w oparciu o informacje
przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej (referatu) o wolnym stanowisku,
w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Wojta
projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.

3. Wnhniosek o rozpoczecie procedury naboru oraz projekt opisu na kierownicze stanowisko
urzednicze przygotowuje 1 przedktada do akceptacji Wojta, pracownik zajmujacy si¢

sprawami kadrowymi.



Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w pkt. 2 i1 3, zawiera:

1) nazwe stanowiska oraz komorki organizacyjnej;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan niezbednych, jak i dodatkowych zgodnych
z opisem stanowiska w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i1 predyspozycji wobec o0séb,
ktore je zajmuja,

3) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) opis warunkow pracy na danym stanowisku w zakresie miejsca pracy, jak i stanowiska
pracy;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu wolnego stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze.

Formularz opisu wolnego stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 1T

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje zarzadzeniem Wojt.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Wojt,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,

3) inne wyznaczone przez Woéjta osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.
. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

I etap — wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.



4. 1I etap — selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny,
w zalezno$ci od decyzji Przewodniczacego Komisji.

5. Wybor kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

7. Informacja o wyniku naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na Kkierownicze stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okres$lenie wymagan niezbednych, jak i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem,
zgodnie z opisem danego stanowiska.

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) podanie informacji o warunkach pracy na danym stanowisku, w zakresie miejsca pracy,
jak 1 stanowiska pracy,

7) podanie informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

9) inne niezbedne informacje dodatkowe.

3. Ogloszenie begdzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres nie krétszy
niz 10 dni kalendarzowych, od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

4. Przyktad ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy stanowi zalacznik Nr 3 do

niniejszego regulaminu.



1.

Rozdzial V
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu w BIP oraz na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

list motywacyjny,

CV - zyciorys,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo

umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym

stanowisku,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych

osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r., poz. 2135 z pozn. zm.), dla celow

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg

tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j



Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
§6

I Etap.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych w nich zawartych, z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wrynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku

urzedniczym.

Rozdzial VII

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru.

§7

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

II Etap:
1. Na selekcje koncowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji:
1) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢

o stanowisko,



c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
2) Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Test kwalifikacyjny:
1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

2) Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skalg punktow3.

Rozdzial IX
Wybor kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

§9

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

Kandydatow komisja wybiera w wyniku gtosowanie jawnego.

Kazdy z cztonkoéw Komisji dysponuje 1 glosem.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 4.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru

na dane stanowisko pracy

§10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

liczbe kandydatow/nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych,

informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

wskazanie kandydata do zatrudnienia,

uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru

§ 11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Swigtkach oraz publikuje w Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1)
2)
3)

4)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.



Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow, o ktorych mowa
w § 9 ust. 1 Regulaminu. Przepis § 9 ust. 2 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Wz6ér informacji o wyniku naboru stanowig zataczniki Nr 5 i Nr S5a do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



Zalacznik Nr 1

Swiatki, dnia .....oooeveveeeieeen

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbga o wszczgcie naboru  na  stanowisko:

W Referacie e et eeeeeeeeeteeeeteeeeuaeeeteaeetaaeeeu—aeaa—.eet—eetaa.tataata——aat—.aa—..ata—..t—.—————_

Urzedu Gminy w Swiatkach.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczg¢ kierownika referatu lub osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 2

OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
11-008 SWIATKI, SWIATKI 87

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

WYMAGANIA ZGODNE Z OPISEM STANOWISKA:

1. Niezbedne:

Q) eeeeerre e e ;
D) ;
C) e ;
d) e ;
€)  eeerrrreeeree e e e ;
D) ;
€) et
2. Dodatkowe:

) TS ;
D) e ;
(0] S ;
A) e ;
<) ;
D) ;
) e

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

I. DOtYCZCE MICISCA PIACY: .vveeeuereeeiureeeiureeaireerteeestreesseeessseeessseeensseeassseeesssesssssessssssesssesssseesnnses

2. Dotyczace StANOWISKA PIACY: ...eieivieeiiieeiiieeeiiieeeiteeesteeesteeesteeeseseeessseeesaeessseeessseessssesessseesnsses



Zalacznik nr 3
URZAD GMINY W SWIATKACH

Swiatki 87, 11-008 Swiatki
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

L. INAZWA STAIOWIS KA ..ot e et e et e e e e e eee e e e aaeeeeaaeeenans

2. Wymagania:

1) niezbedne:

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: e

2) stanowisko pracy: ...



5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%;".

6. Wymagane dokumenty:

1))
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

list motywacyjny, zyciorys (CV) %

kwestionariusz osobowy kandydata;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie swiadectw pracy;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnos$ci prawnych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne lub
przestepstwo skarbowe umysine’;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym

stanowisku;

10) inne dokumenty.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po terminie nie beda rozpatrywane.

Wéjt Gminy Swigtki
/~/ Stawomir Kowalczyk

1. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. List motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢

opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych

osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”.

3. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania

o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



Zalacznik nr 4

PROTOKOL
Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1. W Urzedzie Gminy w Swigtkach przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

StANOWISKO PIACY ..eiiiiiieiiieiieiie ettt ettt et e st e bt e e b e e seesabeeseeenseenseeenseas

2. Imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz pigciu  najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2,

ustawy o pracownikach samorzagdowych:

3. Liczbe nadestanych ofert na stanowisko e ———

w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne et eee e

4. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru: ............cccoeeiiiiiiiiiiiniciiecee,



6. Nabor przeprowadzita Komisja w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji = — ...ccoocieiiiiiiiieieeee e
2) Sekretarz Komisji e eraes e
3) Czlonkowie Komisji e e enaaes e
Swiatki, dNnia. .....o.oveveeeeeeeeeeeeeeen,

Podpisy cztonkéw komis;ji:



Zalacznik nr 5

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, Zze w wyniku zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
(nazwa  stanowiska) ... W ettt
(nazwa komorki organizacyjnej) Urzedu Gminy w Swiatkach, 11-008 Swiatki, Swiatki 87 na w/w

stanowisko zostal/a Wybrany/a Pan/i ..........cccviiiiiiiiiiiiiiic e e e

ZAMIESZKATY/A ..ottt st ettt et e bt e abeenneeentean

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zalacznik nr Sa

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, ze w wyniku zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
(nazwa  stanowiska)  ..cocciieeieee e W e
(nazwa komorki organizacyjnej) Urzedu Gminy w Swigtkach, 11-008 Swiatki, Swiatki 87 nie

zostata zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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