Zarzadzenie Nr 0120.15.2018
Woéjta Gminy Zabor
z dnia 26 pazdziernika 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zabor oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zabdr oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych” w brzmieniu stanowigcym

zatgcznik do zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr Zarzadzenie Nr 0120.13.2014 Wojta Gminy Zabor z dnia
22 grudnia 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaboér

oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY ZABOR

Robert S$ldoruk



Zafgcznik do Zarzadzenia
Nr0120. 15.2018

Waéjta Gminy Zabor

Z dnia 26 paZdziernika 2018r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY ZABOR ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Zabdr oraz na stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
§2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow z wytgczeniem:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powofania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) stanowisk, ktorych status okreslajg inne przepisy, niz ustawy o pracownikach samorzgdowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych, macierzynskich
i przypadkow losowych),

5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewnetrznego.

Rozdziat Il

Procedura rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza, Skarbnika lub kierownika referatu, o wakujacym stanowisku.
2. Sekretarz, Skarbnik lub kierownik referatu zobowigzani sg do opracowania projektu opisu
stanowiska na wakujgce miejsce pracy i przeditozenia go Wojtowi do akceptaciji.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:
1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz o wynikajgcych
z tego tytutu obowigzkach obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko, okreslenie szczegotowych
wymagan kwalifikacyjnych, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,
2) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia, okreslenie
odpowiedzialnosci,
3) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda  Wojta powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.
5. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat lll

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4. 1. Komisje rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy wskazujgac jednoczesnie jej przewodniczgcego.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,



3) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej ma byc zatrudniony kandydat na stanowisko
4) inne osoby powotane przez Wojta.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
4. Komisja dziata do chwili zakonczenia procedury naboru na woine stanowisko pracy.

Rozdziat IV

Etapy naboru

§5. 1. Ogftoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie ofert obejmujgcych dokumenty, o ktdérych mowa w ogloszeniu.
3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow zawartych w ofercie.
4. Postepowanie kwalifikacyjne kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna (przy rozmowie kwalifikacyjnej
na dane stanowisko obowigzuje ten sam zestaw pytan dla kazdego kandydata) lub test kwalifikacyjny.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

6. Podanie do publicznej wiadomasci informacji o wynikach naboru.

Rozdziat V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§6. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Zabér.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w prasie, urzedzie
pracy,
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci elementy okreslone w art. 13
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
4. Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentow ofertowych
§7. 1. Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
nastepuje przyjmowanie ofert od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
2. Na dokumenty ofertowe skiadajg sie m.in.
1} list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie zatrudnienia (kserokopie swiadectw pracy),

)
)
)
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
6) oswiadczenie o niekaralnosci,
7) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
3. Oferty skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane s3 tylko w formie pisemnej

i po opublikowaniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.



4. Nie dopuszcza sie przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag
waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, pdz. 1450 z pozn. zm.).
Rozdziat VI
Analiza dokumentow ofertowych
§8. 1. Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisja sprawdza czy oferta zawiera wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty i poréwnuje
dane zawarte w dokumentach ofertowych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na woelnym stanowisku urzedniczym.
Rozdziat VII
Postepowanie kwalifikacyjne
§9. 1.Na postepowanie kwalifikacyjne sktada sie ocena przestanej oferty, rozmowa kwalifikacyjna i/lub
test kwalifikacyjny.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontakiu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
3. Rozmowa kwalifikacyjna powinna réwniez zbadac;
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
5. Test kwalifikacyjny:
1) test i skalg punktowg opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta osoby,
2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
ckreslonej pracy,
3) test ma forme otwartg,
4) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotgczajg do dokumentow

aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

§10. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej i/llub przeprowadzonym tescie Komisja
Rekrutacyjna wybiera nie wiecej niz 5 kandydatow, ktorzy w postepowaniu kwalifikacyjnym uzyskali

najwyzsza liczbe punktow.

Rozdziat VIl
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

§11. 1. Z procedury naberu sporzgdza sie protokdt zawierajacy w szczegolnosci elementy okreslone
wart.14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata i podpisaniu umowy o prace podejmuje Woijt.



Rozdziat IX
Informacja o wyniku naboru

§12. 1. Informacje o wyniku naboru podaje sie do publicznej wiadomosci niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze.
2. Informacje o wynikach naboru umieszcza sie na tablicy ogtoszen przez okres co najmnigj
3 miesiecy.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonione] w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje
sie odpowiednio.
4. Informacja o wyniku naboru zawiera w szczegolnosci elementy okreslone w art.15 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat X

Sposob postepowania z dokumentami ofertowymi

§13. 1.Dokumenty ofertowe kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

przez okres 2 lat lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zatgcznik
do Regulaminu

OPIS STANOWISKA

Nazwa stanowiska pracy:



