Zarzadzenie Nr 358/2012
Woéjta Gminy Etk
z dnia 25 wrzesnia 2012 roku

w sprawie przyjecia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Etk oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Etk”.

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591
z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Woprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy Etk oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Etk stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnosc¢ za realizacje zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w BIP Gminy Etk.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 375/09 Wojta
Gminy Etk z dnia 16 lutego 2009 roku w sprawie przyjecia ,Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Etk
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Etk".




Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Elk Nr 358/2012 z dnia 25 wrzesnia 2012 roku
w sprawie przyjecia ,Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Elk oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Eik".

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY ELK

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostegpu
do miejsc pracy w Urzedzie Gminy Etk i na stanowiska kierownikéw w gminnych jednostkach
organizacyjnych Gminy Etk (z wylgczeniem szkdt, Centrum Kultury i Sportu oraz Gminnej
Biblioteki Publiczne;j).

Regulamin okre$la szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy
o0 prace, z wytaczeniem stanowisk doradcéw i asystentéw oraz pomocniczych i obstugi.

§1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Woéjt Gminy Etk w oparciu
o informacje wiasne, przekazane prze Skarbnika Gminy lub Sekretarza Gminy
o wakujgcym stanowisku.
2. Skarbnik Gminy lub Sekretarz Gminy zobligowani sg do przedtozenia do akceptacji
dla Wéjta Gminy Etk projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:
a) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw zajmujgcego te stanowiska,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec os6b, zatrudnianych na danym stanowisku,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadari oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Wojta Gminy Etk powodujg rozpoczegcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§2

Powotanie Komisji ds. naboru

-—

Komisje ds. naboru powotuje Woéjt Gminy Etk w drodze zarzgdzenia.
2. W skiad komisji ds. naboru mogg wchodzi¢:
a) Woéjt Gminy Etk lub osoba wyznaczona przez Wojta —jako Przewodniczacy Komisji,
b) osoba wnioskujgca o zatrudnienie lub osoba przez nig wyznaczona,
c) pracownik prowadzacy sprawy z zakresu kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem
Komisji lub osoba przez niego upowazniona,
d) inne osoby wyznaczone przez Wojta Gminy Etk.
3. Obstuge techniczno-kancelaryjng Komisji ds. naboru zapewnia pracownik sekretariatu.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

op,



§3

Etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze

1.W zakresie naboru obowigzujg nastgpujace etapy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

g)
h)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena kandydatow- w oparciu o analize dokumentow aplikacyjnych,

ogtoszenie listy kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne,

ocena koncowa kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjne] Iub test
z podstawowych wiadomosci dotyczgcych stanowiska pracy,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogtoszenie wynikéw naboru.

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Etk.
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w lokalnej
prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych,

okreslenie zakresu zadan wykonanych na stanowisku urzedniczym,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6 %,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentéw.

Ogtoszenie zamieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszenh Urzedu Gminy Etk przez okres nie krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania w Biuletynie.

§5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane wytacznie w formie pisemnej, po umieszczeniu ogtoszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Dokumentami aplikacyjnymi sa;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) referencje, je$li takowe posiada,

h) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umysine, Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,



i) zaswiadczenia lekarskie o mozliwosci podjecia pracy na stanowisku okreslonym
w ogtoszeniu.

. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym

za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia

2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.).

Brak jest mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§6
Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Komisja ds. naboru, o ktérej mowa w § 2 po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw
(okreslonego w ogtoszeniu o naborze) dokonuje analizy aplikacji nadestanych przez
kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wynikiem analizy dokumentéw jest okreslenie grupy kandydatow spetniajgcej
wymagania formalne niezbedne do zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7
Ogloszenie listy kandydatéw spetlniajacych wymagania formalne

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej ocenie , umieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Elk liste
kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP oraz
na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Etk do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw
naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w gtoszeniu o naborze.

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu, powiadamiani
sg telefonicznie o dniu i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej lub przeprowadzeniu testu
pisemnego.

§8
Ocena koincowa kandydatow

Komisja ds. naboru o ktérej mowa w § 2 przeprowadzi z kandydatami rozmowe
kwalifikacyjng lub przygotuje test z podstawowych wiadomosci zwigzanych
ze stanowiskiem pracy.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rowniez zbadac :
a) predyspozycje i umiejetno$ci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedze na temat dziatalnosci urzedu, w ktorym kandydat ubiega sie
o stanowisko, oraz jego znajomos$¢ przepisdw dotyczacych samorzadu terytorialnego,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) motywow, jakimi kieruje sie kandydat ubiegajacy sie o prace.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. naboru.



Podczas rozmowy kazdy czionek Komisji ds. naboru przyznaje kandydatowi punkty
w skali od 0 do 3 natomiast ocena testu za 1 odpowiedz od 0 do 1 punktu.

Na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej lub testu komisja wybiera
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe punktow
i przedstawia Wojtowi Gminy Etk celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§9

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze

Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokot.

Protokét powinien zawieraé¢ w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wediug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych punktéw;

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

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 10

Informacja o wynikach naboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig niezwtocznie po przeprowadzonym

naborze przez umieszczenie na tablicy ogtoszenn w Urzedzie Gminy Eik i opublikowanie

w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy. Informacja ta zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrod kandydatéw spetniajgcych wymagania, wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

§11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, przedstawionych
przez komisje ds. naboru Woéjtowi Gminy Etk celem zatrudnienia beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



§12
W sprawach nieregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§13
W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy pomimo uptywu terminu do sktadania
aplikacji na wolne stanowisko urzednicze nie wptynie ani jedna oferta, Wojt przedtuza okres
sktadania ofert.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do publicznej wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy Etk.




