Wit Gminy

CIEPLOWOTD /
ZARZADZENIE nr 72./18
Woéjta Gminy Cieplowody

z dnia 20 lutego 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody
i kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z poézn. zm.})
w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.?), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody
i kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody”,
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 39/16 Wéjta Gminy Cieptowody z dnia 20 lipca
2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Cieptowody.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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1 Zmiany do tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2017 r. poz. 2232.
2 Zmiany do tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2017 r. poz. 60 i poz.
1930.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 594 z pdzn. zm.), kierownikiem urzedu
jest Wojt, ktory jednoczesnie wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody i kierownicze stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody, jest ustalenie =zasad
zatrudniania na stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowiska pracy, w drodze procedury rekrutacyjne;.

Z uwagi na powolane przepis prawa podjecie niniejszego zarzadzenia nalezy
uznac¢ za konieczne i uzasadnione.
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Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody i kierownicze
stanowiska w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody

§ 1. 1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieptowody i kierownicze
stanowiska w jednostkach organizacyjnych Gminy Cieptowody, jest ustalenie zasad
zatrudniania na stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowiska pracy, w drodze procedury rekrutacyjne;j.

2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie
Gminy Cieplowody oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na
podstawie umowy o prace, z wylaczeniem zatrudniania:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) w ramach prac interwencyjnych oraz organizowanych stazy, ktére to
odbywajg sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z
pdzn. zm.).

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) BIP - nalezy prze to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

2) Kierowniku Referatu/Kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — nalezy
przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy Cieptowody oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Cieptowody,

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna powotana do
przeprowadzania naboru,

4) Referacie — nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Gminy Cieplowody,

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Cieptowody i kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych
Gminy Cieptowody,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Cieplowody,

7) ustawie o pracownikach samorzadowych — naleZy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 10 czerwca 2016 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.),

8) Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Cieptowody.

§ 3. Ustala sie nastepujace etapy naboru:

1) podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

4) przyjmowanie dokumentacji w ramach naboru,

5) analiza dokumentacji aplikacyjnej oraz ogtoszenie listy kandydatow
spelniajacych wymagania formalne,

6) test wiedzy i/lub rozmowa kwalifikacyjna,
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7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) zatwierdzenie przez Wéjta protokotu z przeprowadzonego naboru;
9) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie, w tym kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne
stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjriej podejmuje Wojt:

1) z wiasnej inicjatywy w zakresie dotyczacym kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,

2) na wniosek Sekretarza -~ w odniesieniu do kierowniczych stanowisk
w Urzedzie oraz pozostalych stanowisk urzedniczych,

3) na wniosek Kierownika - w odniesieniu do stanowiska urzedniczego

w Referacie.

3. W przypadka o ktérych mowa w ust. 1 pkt 21 3 wraz z wnioskiem o przyjecie
pracownika, ktérego wzdr stanowi zatagcznik Nr 1 do Regulaminu, przedstawia sie
informacje o warunkach pracy na wolnym stanowisku (zal. Nr 2) oraz zakres
czynnosci (zal. Nr 3).

4. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie 2z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5. Po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta na zatrudnienie pracownika, wszczyna sie
procedure naboru.

§ 5. 1. Celem przeprowadzenia naboru Wojt powoluje Komisje w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. Do obowiazkéw Komisji w szczegélnosci nalezy:

1) przygotowywanie pytan na etapie testu wiedzy jak i zadawanie pytan
w trakcie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;

2) ocena kandydatéw;

3) podjecie decyzji o wyborze kandydatéw lub o braku rozstrzygniecia naboru.

3. Komisja Rekrutacyjna sktada sie¢ co najmniej z trzech cztonkéw, w tym:

1) Przewodniczacy Komisji;

2) Sekretarza Komisji;

3) cztonka Komisji.

4. W sktad Komisji wchodzi Kierownik Referatu/jednostki organizacyjnej Gminy
Cieplowody wilasciwy ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy nabor,
a w przypadku jego nieobecnosci, wyznaczony przez Wojta pracownik tego
Referatu/jednostki organizacyjnej Gminy Cieptowody.

5. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w sktad Komicji
wchodzi Wojt jako jej przewodniczacy.

6. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory jest réwniez odpowiedzialny
za prawidlowo$¢ jej dziatania.

7. Komisja prowadzi prace na posiedzeniach.

8. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez Komisje wymagana jest
obecnos¢ co najmniej potowy jej sktadu, w tym przewodniczacego Komisji.

9. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru.
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§ 6. 1. W sklad Komisji nie moze byé powotana osoba, ktéra jest malzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie jak i powinowatym pierwszego stopnia
w stosunku do osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne lub tez gdy
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Osoby powolane w sklad Komisji po zapoznaniu sie z danymi kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie sa zobowiazane do zlozenia o$wiadczenia, ktérego
wz0or stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli w trakcie trwania procedury naboru, do etapu przeprowadzenia testu
lub odpowiednio rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, zostana ujawnione
okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1, Wéjt dokonuje odpowiedniej zmiany
w skladzie Komisji. Czynnoséci dokonane przez Komisje dziatajaca w poprzednim
skladzie sg wazne, z wylaczeniem czynnosci dotyczacych kandydatéw objetych
ust.1.

4. Jezeli w trakcie trwania procedury naboru, po przeprowadzeniu testu wiedzy
lub odpowiednio rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, zostang ujawnione
okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1, Wéjt stwierdza niewazno$é naboru.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:

1) obligatoryjnie — w BIP Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

2) fakultatywnie — w prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy.

2. Wz6r ogloszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw nastepuje w terminie 14 dni
liczac od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu,
wylacznie w formie pisemne].

2. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie, zobowigzani sa ztozyc¢:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji;

3) zyciorys;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe niezbedne do wykonywania pracy;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane

okresy zatrudnienia;

6) referencje;

7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$¢ — w przypadku

gdy kandydat =zamierza skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

8) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z przepiséw

odrebnych.

3. Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem,
za$ wszelkie o$wiadczenia zaopatrza wlasnorg¢cznym podpisem.

4, Dokumenty wymagane w procedurze naboru kandydaci moga skladac
w zamknietych kopertach w Sekretariacie Urzedu lub wysyta¢ poczta.
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5. W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie date wplywu do Urzedu, nie natomiast date nadania przesytki w urzedzie
pocztowym.

6. Dokumentacja aplikacyjna zlozona poza toczacymi sie postepowaniarmi
i procedurami rekrutacyjnymi, przeslana droga elektroniczna jak 1 zlozona po
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bedzie rozpatrywana.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie naboru
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wylonionych w procesie naboru, beda
przechowywane przez okres 6 miesigcy, liczac od dnia nawiazania stosunku pracy
z 0soba wyltoniona w procedurze naboru. Dokumenty aplikacyjne beda zwracane na
prosbe kandydatow. Z uplywem okresu 6 miesiecy dokumenty sa komisyjnie
niszczone, co zostaje udokumentowane protokotem, ktérego wzér stanowi zalacznik
Nr 6.

9. Zniszczenia dokumentac)i aplikacyjnej dokonuje Komisja ds. zniszczenia
dokumentacji aplikacyjnej, ktérej czlonkami sg osoby powolane przez Wojta
w drodze zarzadzenia na czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;.

10. W przypadku braku mozliwoéci zebrania Komisji ds. 2zniszczenia
dokumentacji aplikacyjnej w ustalonym skladzie Komisji Rekrutacyjnej, Wojt
w drodze zarzadzenia powotuje Komisje ds. zniszczenia dokumentacji aplikacyjne;j.

§ 9. 1. Po uplywie okreSlonego w ogloszeniu o naborze terminu na sktadanie
dokumentéw aplikacyjnych, Komisja, celem poréwnania danych zawartych
w aplikacjach z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze dokonuje analizy
zlozonych ofert.

2. Kandydaci, ktorych oferty spelniajg wymagania naboru, sa dopuszczeni do
dalszego etapu naboru.

3. Komisja sporzadza, w porzadku alfabetycznym, liste kandydatéw
spetniajacych wymagania naboru, ktéra to lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz miejsca ich zamieszkania, w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy.

4. Wzor listy kandydatéw spelniajacych wymagania naboru stanowi zatacznik
Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

5. Kandydaci, ktérych aplikacje nie spelnity warunkéw formalnych okreélonych
w naborze sa o tym fakcie informowani pisemnie. Informacja zawiera uzasadnienie
wskazujace na podstawy wykluczenia z dalszej procedury naboru.

§ 10. 1. Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej kandydatéw
z zakresu objetego procesem naboru.

2. W ramach testu wiedzy moze by¢ roéwniez przeprowadzony test
z praktycznych umiejetnosci obstugi programéw komputerowych niezbednych dla
stanowiska pracy, o ile jest to wymaganie okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Test wiedzy zawiera nie wiecej niz 25 pytan. Za kazda prawidlowa odpowiedz
na pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt.

4. W przypadku niewstawienia si¢ kandydata na test wiedzy, Komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od
decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.
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5. O fakcie wykluczenia z przyczyn, O ktorych mowa w ust. 4 kandydaci sa
powiadamiani pisemnie.

§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poszerzenie wiedzy o potencjalnym
pracowniku, w tym poddanie weryfikacji informacji zawartych w dokumentacji
aplikacyjne;j.

2. W przypadku, gdy w ramach naboru nie przeprowadza sie testu wiedzy,
rozmowa obejmuje swoim zakresem réwniez sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
merytorycznych kandydatow. W tym celu czlonkowie Komisji zadaja wszystkim
kandydatom te same pytania.

3. Kandydaci sa oceniani przez kazdego cztonka Komisji w skali 10 punktéw tj.
od 1 do 10.

4, W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna,
odpowiednie zastosowanie znajduje regulacja § 10 ust. 4 zdanie drugie.

§ 12. 1. Komisja sporzadza indywidualne wyniki oceny kazdego z kandydatow
na formularzu pn. Karta oceny kandydata, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

2. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatow, obejmujacego
odpowiednio test wiedzy i/lub rozmowe kwalifikacyjna, na formularzu pn. Karta
postepowania rekrutacyjnego, ktory stanowi zatacznik Nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

§ 13. W toku naboru Komisja wylania trzech kandydatéw spelniajacych
wymagania niezbedne oraz W najlepszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych nastepnie przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego
pracownika.

§ 14. 1. Protokot sporzadzony z przeprowadzonego naboru podpisuja Wszyscy
cztonkowie Komisji.

2. Protokot Komisji stanowi projekt wynikéw naboru.

3. Wzor protokotu z naboru stanowi zatacznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu

§ 15.1. Wojt podejmuje decyzje o zatrudnieniu, odmowie zatrudnienia
wylonionego w wyniku naboru kandydata lub tez akceptuje brak rozstrzygniecia
naboru.

2. Wojt moze uniewazni¢ nabor tylko z waznych powodéw, w szczegoblnosci
z powodu naruszenia procedury jego przeprowadzenia.

3. Informacje o wynikach naboru zamieszcza sie niezwlocznie na BIP oraz na
tablicy ogloszen Urzedu.

§ 16. 1. Informacja o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 11 oraz Nr 12 do
niniejszego Regulaminu.

§ 17. W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy
prawa obowiazujace W przedmiotowym zakresie. -
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