K0.120.7.2014
ZARZADZENIE
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY SWINICE WARCKIE
z dnia 30 kwietnia 2014 r.

w sprawie okreslenia zasad naboru pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz.594 z pézn. zm.) i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pbézn. zm.) zarzadzam,
CO nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Urzedzie Gminy Swinice
Warckie na podstawie umowy o prace oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru, stanowiace
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura naboru dotyczy:
1) naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
2) naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 3. Stosowanie zasad naboru nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych w drodze powotania,
2) stanowisk pracownikow obstugi,
3) naboru pracownikow do robot publicznych i prac interwencyjnych.

§ 4. Przepisy Regulaminu okre$lonego w § 2 niniejszego zarzadzenia majg roéwniez
zastosowanie w przypadku naboru na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inacze;j.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Wojta Gminy Swinice Warckie z dnia
29 kwietnia 2009 r. w sprawie okreslenia zasad naboru pracownikéw samorzadowych.

§ 7. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Swinice Warckie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§ 1. 1. Niniejsze postanowienia okre$lajg procedure naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych
w Urzedzie Gminy Swinice Warckie, zwanym dalej ,,Urzedem", na podstawie umowy
0 prace oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru, zwang dalej ,,Komisja", w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjnosci
naboru,

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
I wymogami w samorzadzie terytorialnym,

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie

zapewniajacej prawidtowe wypehnianie jego celow i1 zadan.

§ 2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze oraz na kierownicze stanowiska

urzgdnicze jest jawny i konkurencyjny.

§ 3. 1. Decyzje o wszczgciu procedury naboru pracownikow wolne stanowiska
urzednicze oraz na kierownicze stanowiska urzednicze podejmuje Wojt Gminy z inicjatywy
wlasnej badz na wniosek Sekretarza lub Skarbnika Gminy.

2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu naboru.

3. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia.

§ 4. 1. W przypadku decyzji o wszczeciu procedury naboru Sekretarz Gminy
przygotowuje opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor oraz zakres zadan
wykonywanych na danym stanowisku (formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie oraz
zakres zadan wykonywanych na stanowisku stanowi zalacznik Nr 2 do regulaminu naboru).
Przygotowane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta po uprzednim zaopiniowaniu
przez radce prawnego.

2. Opis stanowiska winien zawierac:

a) informacje ogdlne, w tym: nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej,

b) okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem,
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c) zakres obowigzkow,

d) podlegtos¢ i nadzor (w tym zasady wspotzaleznosci stuzbowej), ogdlny zakres
wspotdziatania (kontaktow zewngtrznych i wewnetrznych) zwigzanych z realizacja zadan,
oraz inne elementy mogace wynikac ze specyfiki danego stanowiska.

3. Uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika jest zakres czynno$ci.

4. Koszty zatrudnienia Sekretarz Gminy ustala w oparciu o przepisy Regulaminu
wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Swinice Warckie oraz rozporzadzenia w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych.

5. Wymagania wobec kandydata obejmuja warunki przewidziane w art. 5 i art. 6 ust.
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz dodatkowo:

1) szczegdlne kwalifikacje zwigzane z danym stanowiskiem (wymagane uprawnienia
I egzaminy zawodowe),

2) doswiadczenie zawodowe,

3) umiej¢tnosei,

4) cechy osobowe i predyspozycje zwiagzane ze specyfika danego stanowiska.

§ 5. 1. Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej
oraz tablica ogtoszen Urzedu Gminy Swinice Warckie.

2. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
4a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow, ktory nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogtoszenia 0 naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Ogloszenie bedzie upowszechniane co najmniej 10 dni od dnia umieszczenia

ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu naboru.
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5. Informacja o ogloszeniu naboru moze zosta¢ podana do wiadomos$ci publicznej

poprzez pras¢ lokalng lub regionalng.
6. Dokumentami, o ktérych mowa w § 4, ust. 5 sa:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) o$wiadczenie o nickaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,

8) kwestionariusz osobowy wraz ze zdjeciem.

§ 6. 1. Kandydat sktada dokumenty w terminie i miejscu okre§lonym w ogloszeniu o
naborze w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem okres$lajacym przedmiot oferty.

2. Pracownik sekretariatu postgpuje z ofertami w sposdb odpowiadajacy postgpowaniu
Z przesytkami warto$ciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowigzany sprawdzi¢, czy
oferta nie jest uszkodzona (nie nosi znamion mogacych budzi¢ podejrzenia, ze byla
otwierana). W razie stwierdzenia uszkodzenia oferty dorgczonej przez Poczte pracownik
postepuje w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej.

3. Przyjeta oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczecia wpltywu, wpisuje do
rejestru 1 przekazuje ofert¢ niezwlocznie za pokwitowaniem pracownikowi urzedu
Wyznaczonemu przez Wojta.

Pracownik przechowuje oferty w sposob uniemozliwiajacy dostgp do ofert osobom

nieuprawnionym — do czasu jawnego otwarcia ofert przez komisje rekrutacyjna.

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powoluje komisje rekrutacyjng
w sktad ktorej wchodzi: Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz inni
pracownicy samorzadowi posiadajacy doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktorych
znajomos$¢ winien posiadac¢ kandydat ubiegajacy si¢ o urzednicze stanowisko.

2. Sktad komisji powotuje si¢ w drodze odrgbnego Zarzadzenia.

3. W skladzie komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy
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postgpowanie o naborze albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwosé, co do jej bezstronnosci.

4. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 zaistniejg lub zostang ujawnione
W trakcie postgpowania rekrutacyjnego, cztonek komisji, ktorego dotyczy ta okolicznosé
podlega wylaczeniu z prac komisji.

5. Cztonek komisji, ktory stwierdzil, ze zaistniala okoliczno$¢ jego wytaczenia, sktada
do Wojta wniosek o wylaczenie.

6. Zmiany w sktadzie komisji dokonuje Wjt.

7. Czynno$ci dokonane przez komisj¢ rekrutacyjng w poprzednim sktadzie sg wazne
za wyjatkiem sytuacji, gdy czynno$ci dokonane przez osoby podlegajace wylaczeniu byty
decydujace o dalszych losach kandydatow. W takich przypadkach czynnosci podlegaja
powtorzeniu.

8. Postepowanie rekrutacyjne jest w catosci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego, ze w sktadzie komisji byly osoby, ktore winny
podlega¢ wylaczeniu. W takim przypadku procedura naboru zostaje wszczgta od poczatku.

9. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

§ 8. W celu dokonania wlasciwej oceny kandydata czionkowie komisji moga
korzysta¢ z porad radcy prawnego, a takze ekspertow, bieglych lub innych specjalistow w
dziedzinach wymagajacych wiadomosci specjalnych, zwlaszcza, jezeli nabdr jest
dokonywany na stanowisko zwigzane z nowym zakresem podejmowanych przez gming
zadan. O powotaniu ekspertow, bieglych lub innych specjalistow decyduje Wo;jt z inicjatywy

wlasnej lub na wniosek Sekretarza Gminy.

§ 9. 1. Postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanie wstepnej oceny formalnej ztozonych
ofert (kompletno$ci dokumentow) i odrzucenie ofert nie spetniajagcych wymagan okreslonych
w ogloszeniu,
2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z komisjg lub test i rozmowa kwalifikacyjna
z komisja oraz czynnos$ci praktyczne.

3) trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna z Wojtem.
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§ 10. 1. Komisja na podstawie ztozonych podan i zalgczonych dokumentow
I odwiadczen rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatow warunkéw  formalnych
i 0 dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia do udziatu w postepowaniu w drugim etapie.
Informacja o przyczynie odrzucenia oferty stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

2. W terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozstrzygniecia o spetnieniu warunkow
formalnych Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a pozostatych kandydatéw o przyczynach
niedopuszczenia do udzialu w drugim etapie w tym celu komisja rekrutacyjna ustala list¢
kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o wynikach oceny

formalnej i terminie kolejnego etapu naboru telefonicznie.

§ 11. 1. Etap drugi naboru obejmuje rozmowe kwalifikacyjng lub test i rozmowe
kwalifikacyjna, ktéra przeprowadza Komisja.

2. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej bada si¢ motywacje kandydata do podjecia
zatrudnienia, jego wiedze¢ 1 prognoze rozwoju zawodowego oraz inne pozadane cechy
zwigzane ze specyfikg danego stanowiska. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek
komisji ocenia indywidualnie przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

3. W przypadku duzej ilo$ci kandydatow, oprocz rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
moga zosta¢ poddani dodatkowo testowi z wiedzy ogodlnej o samorzadzie gminnym oraz
specjalistycznej zwigzanej ze stanowiskiem pracy, na ktére dokonywany jest nabor, a takze
czynnos$ciami praktycznymi.

4. Test moze zawiera¢ od 10 do 20 pytan z zakresu wiedzy ogdlnej dotyczacej
samorzadu gminnego, a w szczegolnosci zadan gminy i1 kompetencji organdéw oraz
obowigzkow pracowniczych (z wustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, kpa, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
0 ochronie informacji niejawnych), a takze ok. 10 pytan z wiedzy specjalistycznej dotyczacej
stanowiska, na ktore jest organizowany nabodr. Przed rozpoczeciem testu komisja przedstawia
kandydatom zasady wypetniania oraz zasady oceny.

5. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej

komisja rekrutacyjna dokonuje podsumowania wynikow poszczegolnych kandydatow
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I podejmuje uchwate o wynikach drugiego etapu naboru osiggnigtych przez poszczegdlnych
kandydatéw wraz z uzasadnieniem.

6. W przypadku stanowisk o wyjatkowej specyfice merytorycznej, procedura naboru
moze obejmowac jeszcze inne techniki selekcji kandydatow. W takim przypadku informacje
0 planowanych technikach naboru podaje si¢ jako informacj¢ uzupetniajaca w ogloszeniu

0 naborze.

§ 12. 1. Wojt Gminy dokonuje ostatecznego wyboru kandydata w drodze
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej sposrod nie wigcej niz pigciu kandydatow
wytypowanych przez Komisje¢ ustalajac jednoczesnie z wybranym kandydatem warunki ptacy
i pracy.

2. W rozmowie moze uczestniczy¢ w szczegdlnosci radca prawny, sekretarz gminy,
skarbnik gminy lub inna wyznaczona przez Wdjta osoba posiadajaca wiedz¢ specjalistyczng

z dziedziny pracy stanowiska, na ktore dokonuje si¢ naboru.

§ 13. 1. Sekretarz Gminy sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze (wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej procedury
naboru), ktory zawiera :

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor,

2) liczbe kandydatoéw oraz imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania, nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru (sposobie ocen kandydatow),

5) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania naboru,

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru, Sekretarz Gminy sporzadza
informacj¢ o wyniku naboru. Informacj¢ upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzgdu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust.2. winna zawierac:

1) nazwa i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
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3) imig¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu KC osoby zatrudnionej,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie zatrudnienia zadnego kandydata.

4. Jezeli, stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku zatrudnia si¢ kolejng osobg
sposrod najlepszych kandydatow, ktérzy brali udziat w procedurze naboru o ile Wéjt Gminy
nie zadecyduje o wszczeciu nowej procedury naboru.

5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowia zalgczniki Nr 7 i 8 do niniejszej

procedury.

§ 14. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang zataczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole jako zataczniki beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.



