Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2015
Wojta Gminy Szrensk
z dnia 02 lutego 2015 roku

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

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy

0 pracg na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Szrensk.

§2
Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Szrensk, za
wyjatkiem wojta gminy i skarbnika gminy, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz innych
stanowisk do ktorych przepisy szczegoine przewidujg odrebny tryb zatrudnienia.

§3
Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Szrensk, jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowiska urzednicze

§ 4

1. Potrzeba przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze moze w szczegdno$ci wynikaé z:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepisow naktadajacych na Gmine nowe kompetencie i zadania,

3) zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych ( m.in. przejscie na
emeryture, rente itp.)

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek kierownika referatu. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do opracowania opisu stanowiska na wakujgce miejsce

pracy i przediozenia go wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 2, do akceptacji Wojta Gminy.
Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:



doktadne okreslenie stanowiska pracy,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktdre z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadar wykonywanych na danym stanowisku,

wskazanie zakresu odpowiedzialnoci pracownika,

wskazanie wymaganych dokumentow,

uzasadnienie —w przypadku tworzenia nowego stanowiska urzedniczego.
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5. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie

naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r., poz. 1202).

Rozdziat llI
Etapy naboru

§5

Wprowadza sig nastepujace etapy naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze:

2)

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze i opublikowanie go w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Szrefisku,

Przyjmowanie ofert,

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu.

Selekcja koncowa kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna)

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, na dane stanowisko pracy.

Ogfloszenie wynikow naboru poprzez umieszczenie ogtoszenia o wynikach naboru na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy w Szrensku oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§6
Komisje Rekrutacyjng, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 (wraz ze wskazaniem pehionych
w niej funkgji) powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.

Komisja Rekrutacyjna pracuje w co najmniej 3-osobowym skfadzie.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

Wojt Gminy,

Kierownik Referatu merytorycznie zwigzany z prowadzonym naborem.

Sekretarz Gminy,

osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr,

inne osoby wskazane przez Wojta Gminy posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.
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4. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby objetej procedurg naboru,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 4, zostang ujawnione w trakcie naboru, Wéjt Gminy
dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje
dziatajacg w poprzednim sktadzie sg niewazne.

6. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakorficzenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Szrenisku.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie, urzedzie
pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze zawiera w szczegdinosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okre$lenie stanowiska,

3) okreslenie wymagar zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentow,

~ okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.
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4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

S5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§8
1. Przyjmowanie od kandydatéw ofert na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze nastepuje w terminie okrelonym w ogtoszeniu o naborze.

[ >

4



2. Skiadane przez kandydatéw zainteresowanych praca, dokumenty aplikacyjne powinny
zawiera¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV)

3) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (o ile kandydat posiada
doswiadczenie zawodowe) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
5) kserokopie innych dodatkowych dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoIno$ci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

9) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

10) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

3. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w procesie rekrutacii, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

4. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67)

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga byé odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub bedg przechowywane w sposéb okre$lony w punkcie 4.

§9
Informacije o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, stanowig informacje publiczng w rozumieniu
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 782 ze
zm.).

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych
oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu

§10
Oceng ofert zlozonych na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w dwoch etapach:

1. W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny ofert pod katem spefnienia
wymogow formalnych okreSlonych w ogloszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu. Spelnienie przez oferte warunkow formalnych jest
warunkiem koniecznym dopuszczenia oferty do drugiego etapu oceny.

//\/\ >

J / S5



2. Wstepna analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okres$lonymi w ogloszeniu.

Rozdziat VI
Selekcja koncowa kandydatéw

§ 11

1. W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna:

a) dokonuje oceny merytorycznej zlozonych przez kandydatow ofert, pod katem spetnienia
przez kandydata wymagan niezbednych i dodatkowych, zgodnie z opisem danego stanowiska
okre$lonym w ogtoszeniu 0 naborze, ze szczegblnym zwréceniem uwagi na takie aspekty jak:
wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe.

b) dokonuje koricowe] selekcji kandydatéw, na ktéra sktada sie rozmowa kwalifikacyjna

§12
Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Celem rozmowy jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii
zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez oceni¢:
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,
- posiadang przez kandydata wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
kandydat ubiega sie o wolne stanowisko,
- obowigzki i zakres odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
- cele zawodowe kandydata.

3. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra podpisujg cztonkowie Komis;ji
Rekrutacyjnej.

Rozdziat IX
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13
1. Po dokonaniu oceny merytorycznej oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje koficowej oceny, w zaleznosci od spetnienia przez kazdego kandydata
okreslonych w ogloszeniu o naborze wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zaréwno
niezbednych jak i dodatkowych.

2. Komisja ustala wynik naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwyzsza ocene,
uzalezniong od spetnienia przez kandydata wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze
oraz od poziomu wiedzy przedstawionej podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

§14
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzadza pratokot.
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2. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat X
Ogtoszenie wynikow naboru

§15

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Wojt Gminy upowszechnia informacje
o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Szrerisku oraz
opublikowanie w Biuletynie Informaciji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a. nazwe i adres jednostki,
b. okre$lenie stanowiska urzedniczego,
c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie dokonania wyboru Zzadnego
kandydata na stanowisko.

3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr5 i 6 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy 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 kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat X|
Postanowienia koricowe

§16
Warunkiem koniecznym do zawarcia umowy o prace z kandydatem na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, wylonionym w drodze naboru, jest zloZenie przez
kandydata, zaSwiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci oraz za$wiadczenia
z przeprowadzonego badania lekarskiego



