Zarzadzenie Nr 66/2015
Wajta Gminy Dobra
z dnia 14 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pd6Zn.zm.) oraz art. 7 pkt 3 1 art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listbpada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22014 1. poz. 1202) |
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Dobra,
w brzmieniu wskazanym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia
03 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dobra.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca

obowiazujgcg od dnia 01 czerwca 2015 .

wosp/
/ Tepeha Dera




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2015
Wijta Gminy Dobra

Z dnia 14 majé 2015 r.

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

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

nabdér na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzedzie
Gminy Dobra na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202), zwane dalej
wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ww.
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym



stanowisku [ub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo, na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

4. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ w ramach
procedury rekrutacyjnej, za ktora odpowiada Sekretarz Gminy.

5. Wajt upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzednicze

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W(’)jt,
w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy lub Inspektora
ds. Kadr o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ sporzgdzona w formie
wniosku o przyjecie nowego pracownika, z wyprzedzeniem pozwalajgcym na

uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyine;.



Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Wojt zarzadzeniem, dla kazdego
naboru.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) W¢jt tub osoba przez niego upowazniona.

2) Skarbnik Gminy.

3) Sekretarz Gminy.

4) Kierownik Wydziatu, do ktérego przeprowadza sie nabér.

5) Kierownik Referatu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor.

6) Pracownik ds. Kadr, bedacy jednoczeénie Sekretarzem Komisji.

7) Inny pracownik upowazniony przez Wojta.

3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze uzupemhié¢ sklad Komisji
Rekrutacyjnej o dodatkowe osoby (ekspertéw) posiadajgcych niezbedne
kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie, przydatne w procesie naboru.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Selekcja koncowa kandydatow, na ktéra sktada sie:

1) Test kwalifikacyjny.

2) Rozmowa kwalifikacyjna.



5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

6. Informacja o wyniku naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ S5.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, -w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Dobra oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) Nazwe i adres jednostki.

2) Okreslenie stanowiska.

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem.
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

5) Informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku.

6) Informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej] i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

7) Wskazanie wymaganych dokumentow.

8) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.



3. Wymagania, o ktdérych mowa w ust. 2 pkt 3 okresla sie w sposob
nastepujacy:

1) Wymaganie niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadah na danym stanowiskj.

4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra.

S. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze

stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VI
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.1. Po zamieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej -
Urzedu Gminy Dobra i na tablicy ogloszen, nastepuje przyjmowanie dokumentdw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys —curriculum vitae.

3) Kserokopie Swiadectw pracy.

4) Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

5) Kserokopie zadwiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach.

s



6) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

7) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

9) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

10) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych. |

11) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé -—
dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie
o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;.

4. Za dokumenty dostarczone w terminie uwaza si¢ dokumenty, ktére
wpltynety do Urzedu Gminy w terminie wskazanym w ogloszeniu (w tym
przypadku nie decyduje data nadania przesytki).

5. Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczng, za wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego

certyfikatu (zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym).



Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatow —

analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7.d. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjna z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu (oceniane
metoda spetnia / nie spetnia kryteriow).

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym
i dopuszczenie do dalszego etapu naboru.

5. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
Komisja Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie, telefonicznie Iub poczta
elektroniczng kandydatow, ktérzy spelniaja wymogi formalne o terminie

1 miejscu dalszych czynnosci w naborze.

Rozdzial VIII

Selekeja koricowa kandydatéow

§ 8.1. Na selekcje koncowg kandydatéw sktadajg sie:
1) Test kwalifikacyjny.

2) Rozmowa kwalitikacyjna.,



2. W przypadku dopuszczenia do etapu koncowego jednego kandydata,
Komisja Rekrutacyjna moze odstagpi¢ od przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. |

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

1) Predyspozycje i umiejetnoéci kandydata, gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

2) Posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej
kandydat ubiega si¢ o stanowisko.

3) Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

4) Cele zawodowe kandydata.

6. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

7. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy z kandydatem,
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10, za zadane przez siebie pytanie.

8. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata,

9. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych —stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie

pieciu najlepszych kandydatow.
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Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

na dane stanowisko urzednicze

§ 9.1. Po zakonfczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza
protokot.
| 2. Protok¢t zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony naboér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nawigzka i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydétéw
wraz ze wskazaniem kandydatoéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Wéjtowi.

2) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spelniajgcych wymagania formalne.

3) Informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru.

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru.

5) Sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Rozdzial X

Informacja o wyniku naboru

§ 10.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru jest upowszechniania poprzez umieszczenie na tablicy informacyinej
w Urzedzie, w ktérym byt przeprowadzany nabér, oraz opublikowanie

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dobra przez okres co najmniej

Y

trzech miesiecy.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) Nazwe i adres jednostki.

2) Okreslenie stanowiska.

3) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy
z osobg wyltoniong w drodze naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

innej osoby sposréd wytonionych pieciu najlepszych kandydatow.

Rozdzial X1

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11.1. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

2. Komisja, po ustaleniu kandydata do zatrudnienia i uzyskaniu akceptacji
protokotu przez Wéjta, przekazuje dokumenty osoby wskazanej do zatrudnienia
pracownikowi ds. Kadr, celem przygotowania umowy o prace.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b biorgcych udzial
w postepowaniu rekrutacyjnym, beda przechowywane przez okres dwoch lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

4. Na wniosek osoby biorgcej udziat w naborze dokumenty aplikacyjne

zostajg zwrocone.
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