Zarzadzenie Nr 231
3T GMINY v‘*"ﬁ"“ Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 11 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rekrutacji urzednikéw na stanowiska zagrozone

ryzykiem korupeyjnym w Urzedzie Gminy Zarszyn

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym Dz. U. TJ z 2013 poz. 594 ze zmianami
oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych Dz. U. TJ z
2013 poz. 885 ze zmianami /

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Zarszyn procedure rekrutacji urzednikow na stanowiska

zagrozone ryzykiem korupcyjnym, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy Zarszyn.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 231
Wajta Gminy Zarszyn z
dnia 11 marca 2016 r.

PROCEDURA REKRUTACJI
URZEDNIKOW NA STANOWISKA
ZAGROZONE RYZKIEM
KORUPCYJNYM
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Procedura - Nabor na stanowisko narazone na korupcje

Procedura naboru sktada si¢ z kilku etapow.

I etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatow speiniajgcych wymagania formalne.

IT etap- test wiedzy, do ktorego zakwalifikowane zostajg wszystkie osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

[1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Moze by¢ zastosowany test wiedzy , ktory obejmuje pytania ogdlne z zakresu funkcjonowania
administracji samorzadowej , inne ustawy oraz pytania specjalistyczne dotyczgce stanowiska,
na ktore prowadzony jest nabor.

Listy kandydatow zakwalifikowanych do dalszych etapéw procedury naboru publikowane sg
na stronie internetowej BIP oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu,
przynajmniej na 3 dni kalendarzowe przed planowanym terminem kolejnego etapu wraz z
informacja o terminie przeprowadzania testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Wymagane dokumenty (zyciorys-C.V., list motywacyjny) i o$wiadczenia sktadane przez
kandydata ubiegajacego si¢ o prace powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Stanowiska moze pelni¢ osoba:

posiadajaca wylacznie obywatelstwo polskie;

korzystajgca z petni praw publicznych;

wykazujaca nieskazitelng postawe moralng, obywatelskg i patriotyczna;

ktora nie byla skazana za popelnione umys$lnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

dajaca rekojmig zachowania tajemnicy stosownie do wymogow okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych;

posiadajaca co najmniej srednie wyksztatcenie i wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
zdolnos¢ fizyczng , arazie potrzeby opini¢ psychiczng do pelnienia funkcji na stanowisku
ktora nie pelnila shuzby zawodowej, nie pracowala i nie byla wspélpracownikiem organdéw
bezpieczenstwa panstwa, wymienionych w art. 5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o
Instytucie Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi

Polskiemu.

Nabor odbywa sig w formie "mieszanej", tzn. tradycyjnej polegajacej na przyjmowaniu i
rozpatrywaniu ofert kandydatow samodzielnie zglaszajacych sie do pracy , aktywnej
polegajacej] na bezposrednim wyszukiwaniu potencjalnych kandydatéw, oraz wewnetrzne;
weryfikacji polegajacej na kierowaniu (przesuwaniu) zatrudnionych juz wezesniej w Urzedzie
pracownikow na adekwatne stanowiska, zgodnie z ujawnionymi przez nich w trakcie pracy
umiejetnosciami, predyspozycjami, etc. (np. ze stanowisk analitycznych na operacyjne, czy

odwrotnie).



Nabér prowadzony jest w oparciu o nastepujgce zasady:

konkurencyjnos$ci ofert - nabér ma charakter konkursowy;
2. celowosci poszukiwan- rekrutacja kandydatow o kompetencjach i potencjale pozadanym
dla kultury organizacyjnej Urzedu
centralnej weryfikacji - ocena predyspozycji kandydata do shuzby w Urzedzie
dokonywana jest przez Komisj¢ powolywang przez Wojta i odbywa sie tylko po
uprzedniej weryfikacji dokumentow i przedstawia dla akceptacji Wéjta Gminy.
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Postepowanie kwalifikacyjne w stosunku do kandydata obejmuje:

1. zlozenie podania o przyjecie do stuzby, kwestionariusza osobowego, a takze dokumentéw
stwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe oraz zawierajacych
dane o uprzednim zatrudnieniu;

sprawdzenie w ewidencjach, rejestrach i kartotekach prawdziwosci danych zawartych w
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kwestionariuszu osobowym:;
badania psychologiczne majace na celu okreslenie predyspozycji intelektualnych i
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osobowosciowych:

4. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej:
Na rozmowe kandydat stawia si¢ z wypelniong / w zaleznosci od stopnia narazenia na
korupcje ankiety zgodna ze wzorem ankiety dolaczonej do ustawy o  informacji
niejawnej . ktora przynosi w zaklejonej kopercie.

5. postepowanie sprawdzajace, lub / okreslone w przepisach o ochronie informacji
niejawnych/;

6. ustalenie zdolnosci fizycznej i psychicznej do Urzedzie.

W stosunku do kandydata ubiegajacego si¢ o przyjecie do Urzedu na stanowisko wymagajace
szczegolnych umiejetnoscei lub predyspozycji, postepowanie kwalifikacyjne moze byé
rozszerzone o czynnosci majgce na celu sprawdzenie przydatnosci kandydata do Urzedu .

Przy ostatecznej ocenie predyspozycji kandydata do Urzedu bierze si¢ pod uwage w

szczegolnosci:

1. opinie z badan psychologicznych i lekarskich;

2. doswiadczenie zawodowe;

3. poziom i/lub kierunek jego wyksztalcenia;

4. wiek kandydata:

5. znajomos¢ jezykéw obeych;

6. posiadanie dodatkowych kwalifikacji i/lub uprawnien.



Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ odpowiadania jedynie na wybrane oferty.

Stanowisko Kadr , dzialajac z upowaznienia Wdjta Gminy , moze odmdwié poddania
kandydata postepowaniu kwalifikacyjnemu albo postepowanie takie przerwaé w kazdym czasie
bez podania przyczyn, w sytuacji niespetnienia przez kandydata wymogéw okreslonych w
ustawie a takze w przypadku uznania kwalifikacji lub predyspozycji kandydata za
niewystarczajace do petnienia do pracy Urzedzie Gminy .




Zatacznik nr 2

Obszary i stanowiska narazone na korupcje w Urzedzie Gminy w Zarszynie

LP

Wyszczegolnienie
obszaru

Stanowisko

Wymagania
szczegllne

Uwagi

Podatki

Ds. podatkéw

Samokontrola
nadzor i
weryfikacja
organu
nadzorujgcego,
kontrole
wewnetrzne w
ramach systemu
kontroli zarzadczej

RF

Inwestycje

Stanowiska w
referacie
inwestycji i
referacie finansow
i dochoddéw gminy

Samokontrola
nadzor i
weryfikacja
organu
nadzorujacego,
kontrole
wewnetrzne w
ramach systemu
kontroli zarzadczej

INW i RF

Przetargi

Stanowisko ds.
zamowien
publicznych

Samokontrola
nadzor i
weryfikacja
organu
nadzorujgcego,
kontrole
wewnetrzne w
ramach systemu
kontroli zarzadczej

Gospodarka mieniem Gminy

Stanowiska ds.
majatku Gminy,
jego obrotem
sprzedaig rtc

Samokontrola
nadzor i
weryfikacja
organu
nadzorujgcego,
kontrole
wewnetrzne w
ramach systemu
kontroli zarzadczej

GBP

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik USC

Samokontrola
nadzor i
weryfikacja
organu
nadzorujgcego ,
kontrole
wewnetrzne w
ramach systemu
kontroli zarzadczej

usc




