ZARZADZENIE NR 89/2012
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
r., Nr 142, poz.1591 zp6zn. zm.) oraz art. 11 ust.l iart. 12 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dzialdowo, na ktoérych stosunek pracy nawiazywany jest na podstawie umowy
o0 prace, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzornad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Dziatdowo Nr 11/09 z dnia 23 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Dzialdowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 89/2012
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

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

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la szczegolowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dziatdowo.

§ 2. Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania do:
1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na zastepstwo,

2) stanowisk, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robdt publicznych Iub prac
interwencyjnych,

3) stanowisk pomocniczych i obstugi,

4) pracownikdow, ktorych status prawny okreslaja odrgbne przepisy (inne niz ustawa o pracownikach
samorzadowych).

Rozdzial 2.
Etapy naboru

§ 3. Procedura naboru przebiega w nastgpujacych etapach:
1) decyzja o rozpoczeciu procedury naboru,
2) ogloszenie o naborze,
3) powotanie komisji ds. naboru,
4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
5) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
6) test i rozmowa kwalifikacyjna,
7) selekcja koncowa kandydatow,
8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
9) informacja o wyniku naboru

Rozdzial 3.
Decyzja o rozpoczeciu procedury naboru.

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy Dzialdowo z whasnej inicjatywy lub :
1) na wniosek Sekretarza Gminy - w przypadku kierowniczego lub samodzielnego stanowiska urzedniczego,

2)na wniosek Kierownika Referatu - w przypadku stanowiska urzedniczego w podleglej mu komorce
organizacyjne;j.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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3. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Sekretarza Gminy
projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna sporzadzony wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadku stanowisk kierowniczych oraz samodzielnych opisu dokonuje Sekretarz Gminy i przedktada
go wraz z wnioskiem do akceptacji Wojtowi .

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Gminy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 4.
Ogloszenie o naborze.

§ 5. 1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okre$lenie stanowiska ,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z nich sa niezbe¢dne, a ktére sa dodatkowe (w tym ewentualne wskazanie dotyczace obywateli innych panstw,
o ktorych mowa w art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) ,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP.

4. Zaakceptowany przez Sekretarza Gminy i zatwierdzony przez Wojta Gminy projekt ogloszenia, o ktorym
mowa w ust. 1, osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje informatykowi do umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej gminy Dzialdowo oraz przekazuje pracownikowi ds. gospodarczych celem umieszczenia na
tablicy ogtoszen Urzegdu Gminy Dziatdowo.

§ 6. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w § 17 ust.2 jest zobowiazany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Rozdzial 5.
Powolanie komisji ds. naboru.

§ 7. 1. Procedurg naboru przeprowadza Komisja ds. naboru, zwana dalej ,, Komisjag ,,.

2. Komisje powotuje Wojt w sktadzie co najmniej 3 — osobowym .

3. Wojt powotuje Komisje odrebnie dla kazdego naboru.

4. Komisja dziata do czasu zatwierdzenia przez Wojta Gminy protokohu z przeprowadzonego naboru.
5. Komisja pracuje w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego,

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy ktorego wyznacza Wojt Gminy.

7. Sekretarzem Komisji jest osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr.

§ 8. 1. Czlonek Komisji podlega wytaczeniu , jezeli pozostaje z kandydatem na wolne stanowisko, na ktore
toczy si¢ nabor:

1) w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa albo
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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2) w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

2. Wylaczenia cztonka Komisji dokonuje Wéjt Gminy badz osoba dziatajaca z jego upowaznienia w opraciu
o o$wiadczenie tego cztonka .

§ 9. Jezeli po wytaczeniu danego czlonka z prac Komisji sktad Komisji jest mniejszy niz okreslony w § 7 ust.2
, j&j sktad nalezy niezwtocznie uzupetnic.

§ 10. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnos$ci:

1) rozpatrywanie ofert kandydatéw na wolne stanowisko, na ktore toczy si¢ nabor, ktore spelniaja wymagania
formalne i ktére wptynety do Urzegdu Gminy w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze,

2) przeprowadzanie czynnosci, o ktorych mowa w § 3 pkt 4-8 |

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym
w Urzgdzie Gminy Dzialdowo moga by¢ przyjmowane tylko po uprzednim umieszczeniu ogloszenia o naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i tylko w formie pisemne;.

2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przesylane droga pocztowa lub skladane na dzienniku podawczym
w Urzedzie Gminy.

3. Za datg zlozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzgdu Gminy Dzialdowo uwaza si¢ dat¢ wplywu na
dzienniku podawczym.

4. Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Urzgdu poza ogloszeniem pozostaja bez rozpatrzenia.
5. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,
2) szczegotowy zyciorys zawodowy (CV),
3) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku urzedniczym, wystawione przez lekarza posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy,
dopuszcza si¢ przekazanie kopii waznego zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem
przez organ administracji rzadowej lub samorzadowej),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

9) wypelniony kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej- wymagane od kandydata nie bedacego obywatelem polskim,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samozradowych,

12) ewentualnie inne dokumenty, jezeli przepisy szczeg6lne tego wymagaja, a takze referencje.
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Rozdzial 7.
Analiza zlozonych dokumentéw

§12. 1. Po uplywie terminu do skladania dokumentow, wskazanego w ogloszeniu o naborze, Komisja
zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i ocenia spetnianie warunkow formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze celem dopuszczenia do dalszego etapu naboru lub odrzucenia oferty.

2. Przewodniczacy Komisji informuje kandydatow pisemnie, telefonicznie lub w inny sposob, ktorych oferty
spelniaja wymagania formalne o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru .

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczna w zakresie objetym
wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym , okreslonym w ogloszeniu o naborze.”

Rozdzial 8.
Test i rozmowa kwalifikacyjna

§ 13. 1. Komisja dokonuje wyboru kandydatow poprzez zastosowanie nastgpujacych metod i technik naboru:
a) ocena spelnienia wymagan dodatkowych,
b) test kwalifikacyjny,
¢) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Pisemny test kwalifikacyjny moze nie by¢ przeprowadzany jezeli ilos¢ zlozonych ofert, spetniajacych
wymogi formalne, jest mniejsza niz 5.W przypadku gdy ilo$¢ ztozonych ofert, spelniajacych wymogi formalne, jest
wigksza niz 10 , to po przeprowadzeniu pisemnego testu kwalifikacyjnego, do nastgpnego etapu ( rozmowa
kwalifikacyjna ) komisja dopuszcza kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 50 % punktow mozliwych do
uzyskania z testu.

3. W przypadku gdy kandydat nie stawi si¢ w wyznaczonym miejscu i terminie przez Komisjg, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

§ 14. Ocena spetnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze przeprowadzana jest przez
Komisj¢ na podstawie analizy ztozonych przez kandydatow dokumentow w skali 0-5 punktow.

§ 15. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach,
a ponadto ocena:

a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujaca prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat zadan realizowanych na stanowisku lub przez komorke organizacyjna Urzedu
Gminy, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2. Komisja dokonuje oceny kandydata w skali 0 - 10 pkt.

§ 16. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku urzedniczym.

2. Test przeprowadza si¢ w formie pisemne;.

3. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 15 pytan z zakresu wiedzy iumiejetnosci niezbgdnych do pracy na
stanowisku urzedniczym, punktowanych w skali 0-1 pkt, ( max 15 pkt).Pytania testowe przygotowuje Komisja.

4. Przed przystapieniem do testu Komisja zapoznaje kandydatow z jego warunkami i przebiegiem.

Rozdzial 9.
Selekcja koncowa

§ 17. 1. Po przeprowadzonej rozmowie i przeprowadzonym tescie kwalifikacyjnym Komisja wylania nie
wigcej niz 5 kandydatow,spelniajacych wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali kolejno
najwyzsza liczb¢ punktdéw, ale nie mniejsza niz potowa mozliwych do zdobycia punktow, ktorych przedstawia
Woéjtowi Gminy celem zatrudnienia.
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2. Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, jest zobowiazany przedtozy¢
zaswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4. Nieprzedlozenie dokumentu, o ktorym mowa wust. 3 w terminie 14 dni od dnia wyboru kandydata,
umozliwia zawarcie umowy z kolejnym kandydatem przedstawionym w protokole z przeprowadzonego naboru
Woéjtowi Gminy.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 18. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz
ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych przedstawianych Wojtowi Gminy,

b) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,
c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Komisja przedktada Wojtowi protokdt koncowy z przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja.

Rozdzial 10.
Informacja o wynikach naboru

§ 19. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,

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

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

4. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa w § 17 ust. 1. Przepis § 17 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 20. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktéorych kompetencje w procesie naboru zostaly ocenione
najwyzej 1ktérych dane zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres, o ktorym mowa
w § 19.4, po czym zostang zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie beda odsytane.Dokumenty te bgda zwracane na prosbg osoby
zainteresownej niezwlocznie po zakonczonym naborze, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.
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§ 21. 1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata celem zawarcia z nim umowy o pracg nalezy do Wojta Gminy.

2. Wojt Gminy moze podjaé decyzje o uniewaznieniu wynikow naboru lub odwota¢ ogloszony nabor jedynie
z waznych przyczyn
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Zatacznik nr 1 do regulaminu naboru

Dziatdowo, dnia ................ r.
( Referat)
WNIOSEK
0O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Dzialdowo

Zwracam sig z prosba o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko :

W RETRIACIE .. .o
Wolne stanowisko powstalo w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture, rente,

2 powstania nowej komorki,

3) wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) zwigkszenia pracochlonno$ci zadan,

5) INNEJ SYLUACTT 1evveervrevierrierierteeteeteeteeteeteeseeseesseesseesssesssesssessseanseessesnsessseensesssees ,
Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczeC sporzadzajgcego)
Zatgczniki:

1. opis stanowiska urzedniczego,

zatwierdzam :
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU WOLNEGO STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY DZIALDOWO

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Stanowisko e,
2. Symbol stanowiska P
3. Referat e
4. Bezposredni przelozony o et e et —ee—eabe bt ate e bt ateebeeteetaetean

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE :

Podpis wnioskujacego
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