Zarzadzenie Nr 10/2012
Wijta Gminy Zagnansk
z dnia 23 stycznia 2012 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zagnansk

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 6 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 14, art. 15 ustawy
7z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pbzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Zagnansk, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Zagnansk.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 68/2007 Wojta Gminy Zagnansk z dnia 18 lipca 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy
w Zagnansku oraz zasad powolywania komisji rekrutacyjnej.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2012
Wojta Gminy Zagnansk

z dnia 23 stycznia 2012 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Zagnansk

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach

urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w  oparciu

o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanic réwnego dostgpu do miejsc pracy

w Urzgdzie Gminy Zagnansk

Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora 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 ).

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikdéw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,
pracownikow, ktdrych status okreslaja inne przepisy niz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

pracownikoéw  zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).
pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego.



II. Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze
§2

1. Nabér na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze przeprowadza sig
w przypadku:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy,
2) powstania wakatu (zmiany w zasobach kadrowych np. przejscie na emeryturg,

rentg itp.).

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej micjatywy

lub w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika komoérki organizacyjne).

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z dwu
tygodniowym  wyprzedzeniem, pozwalajacym na  uniknigcie  zakiGcen
w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika

powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

4, Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajgcym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust.3.

5. Rekrutacja jawna i otwarta ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne

stanowiska.

III. Etapy naboru
$4
Procedura rekrutacyjna skiada si¢ z nastgpujacych etapow :

1. Decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
2. Przygotowania i publikacji ogloszenia,

3. Powolania komisji rekrutacyjnej,
4

Oceny formalnej ztozonych aplikacji,



5. Przeprowadzenia konkursu,
6. Podjecia decyzji o zatrudnieniu lub zakonczeniu procedury naboru,

7. Ogloszenia wynikow naboru.

1V. Przygotowanie i publikacja ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

§5

1. Celem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze jest przekazanie w sposéb jasny i przejrzysty informacji
dotyczacych naboru, okre§lenie miejsca i terminu skladania aplikacji, ktéry nie

moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwge 1 adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
— informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
— informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktéorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.

Nr 112, poz. 1198 z p6ézn. zm.) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

w Zagnansku.



V. Komisja Rekrutacyjna
§6
Komisje rekrutacyjng powoluje Wjt.

W skiad Komisji rekrutacyjnej wchodza:

- przewodniczacy Komisji — Wajt lub inna osoba wskazana przez Wojta,
- Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik,

- pracownik ds. kadr.

Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie do 10 dni od daty zakonczenia
skladania ofert. Dokonuje wstepnej oceny formalnej, odrzucajac oferty ktére nie

spelniajg wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Do zadan Komisji nalezy:
- ocena formalna ztozonych aplikacji,

- przeprowadzenie konkursu.

VI. Ocena formalna

§7

Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg
rekrutacyjna z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
pordéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi

w ogloszeniu.

Warunkiem udzialu w postgpowaniu konkursowym jest spelnianie wymogéw
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz

zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie spelnia).

Z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza sig notatke

stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie Komisji.

Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych przez kandydatéw dokumentéw
aplikacyjnych, sporzadza si¢ protokol, ktéry zawiera liste kandydatow
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zakwalifikowanych do konkursu, zawierajacq imiona i nazwiska kandydatow
w porzadku alfabetycznym oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego.

List¢ kandydatow spetniajacych wymogi formalne zamieszcza sic w BIP i na tablicy

informacyjnej urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaja powiadomieni telefonicznie przez

pracownika ds. kadr o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do konkursu informowani sg o tym fakcie

telefonicznie lub w formie elektroniczne;.

VII. Przeprowadzenie konkursu
§8

Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwdch etapach:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej; w przypadku dopuszczenia do Il etapu konkursu
jednego kandydata Wojt moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego

Test kwalifikacyjny:

. Test opracowuje Kierownik komorki organizacyjnej lub inne wskazane przez Wojta
osoby,

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy | umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

. Zakazda poprawna odpowiedZ w tescie kwalifikacyjnym przyznaje si¢ 1 punkt,
Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez kandydata

nie mniej niz 50% mozliwych do otrzymania punktow z testu kwalifikacyjnego.



5. Test zawiera pytania otwarte 1 zamknigte. W przypadku pytan zamknigtych kandydat
oznacza wlasciwa odpowiedz lub odpowiedzi. Pytania otwarte polegaja natomiast na
uzupelnieniu definicyi, zdan, okresdéw lub dat.

6. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowic Komisji Rekrutacyjnej i dolaczajg do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatdw.

7. Z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego sporzadza si¢ protokot parafowany przez

cztonkdw Komisji.
§ 10

Rozmowa kwalifikacyjna:
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
« predyspozycji 1 umiegj¢tnosci  kandydata gwarantujacych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
« posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
« obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

o celéw zawodowych kandydata.

§11

Po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych kazdy czlonek Komisji dokonuje oceny

poszezegolnych kandydatéw nadajac punkty w skali od 1 - 10.
§ 12

1. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala ilosé
punktow uzyskanych przez poszczegolnych kandydatéw oraz wskazuje kandydata,

ktéry uzyskal najwieksza liczbe punktow.

2. W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punkiéw przez wigcej niz jedng osobe,

wszystkie te osoby Komisja rekomenduje Wojtowi.



2.

Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sie protokdt parafowany przez

cztonkéw Komisji.

Protokot przedstawia si¢ Wojtowi Gminy, ktory akceptuje lub dokonuje wyboru
kandydata w celu nawigzania stosunku pracy, dokonujac stosownej adnotacji na

protokole.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu przed zawarciem umowy o pracg
zobowigzany jest przedlozy¢é wszystkie niezbedne dokumenty, w tym

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§13

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wyloniong w drodze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole

naboru.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio § 14 niniejszego

Regulaminu.

VIIL Ogloszenie wynikéw naboru
§ 14

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru

umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej (www.zagnansk.biuletyn.net)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Zagnansk.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miegjsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

kandydata.



3. Informacjg¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Sposdb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sig do Il etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda

przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych 0sob, sq przez nich odbierane w ciagu 1 miesigca
od dnia zamieszczenia ogloszenia o wyniku naboru w BIP 1 na tablicy informacyjne;j
urzedu. W przypadku nieodebrania ofert w wyznaczonym okresie, dokumenty

zostang komisyjnie zniszczone.

X. Postanowienia koncowe

§16

W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie przepisy,
ktére stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych,

a w szczegblnosci ustawa o pracownikach samorzadowych.
§17

Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemne) w trybie obowiazujacym dla

jego ustalenia.



Zalacznik Nr 1

Whniosek o zatrudnienie pracownika

A. Wypetnia Sekretarz Gminy (w przypadku stanowisk niewchodzacych w sklad zadnego
referatu) lub kierownik referatu sktadajacy wniosek:

1. Referat/stanowisko: .. ....ouurr e

2
3
4. Bezposrednl praelozomny ... ..o
5
6

1) KOMIGCZNE ..ttt
2) POZAAANE:. ...t e
8. Proponowany termin zatrudnl€nia:..........ocovviiiiiinniiii e

data i podpis wnioskujacego
B. Zgoda na przeprowadzenie procesu naboru

data i podpis Wéjta Gminy
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