Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 242/17
Woéjta Gminy Dolice
z dnia 26.10.2017r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY DOLICE ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNICZE JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNCYCH GMINY

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze, stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dolice oraz na
stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy w oparciu o zasade
otwartosci i konkurencyjnoéci

. Pracownikiem samorzadowym moze byé osoba, ktéra spetnia wymagania
okreslone w art. 6 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1458 z pdzn. zm.). :

. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym , posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

. Nie  wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoécig pracownika samorzgdowego.

. Wojt moze zawiesi¢ lub przerwaé prowadzenie postepowania naboru i zakonczyé
nabér bez wyboru kandydata.

Rozdziat 1

Etapy naboru

Nabor przeprowadza sig¢ w nastepujgcych etapach:
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. Powotanie komisji rekrutacyjne;j.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Przygotowanie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
. Na forme selekcji sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny;

b) rozmowa kwalifikacyjna;



7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze. '

8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

9. Ogtoszenie wyniku naboru.

Rozdziat 2
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Wijt.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

a) Wojt Gminy,

b) Zastepca Wajta,

c) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,

d) Pracownik ds. kadr,

e) Inni pracownicy Urzedu Gminy w Dolicach powotani przez Wéjta Gminy.

3. Wéjt moze wyrazi¢ zgode na udziat w pracach Komisji, o ktérej mowa w pkt. 2,
dodatkowo innych os6b posiadajgcych przygotowanie merytoryczne i majgce
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

4. Prace Komisji mogg by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co
najmniej 2/3 skfadu.

5. W skiad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktoérej dotyczy
nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w pkt.5, zastang ujawnione w trakcie naboru,
Wéjt dokonuje odpowiedniej zmiany w skfadzie Komisji. Czynnoéci dokonane przez
Komisje dziatajacg w poprzednim skfadzie sg niewazne.

Rozdziat 3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze opracowuje i przekazuje
do ogtoszenia pracownika ds. kadr w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

2. Ogloszenie obligatoryjne umieszcza sie¢ na co najmniej 10 dni w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Dolice oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie gminy
Dolice.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ umieszczenia ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w $rodkach masowego przekazu oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) wskazanie jezeli o dane stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub

przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,



d) informacje o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze,

e) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

f) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw, ktéry nie moze byé krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial 4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
nastepuje po oficjalnym ogfoszeniu o organizowanym naborze na wolne
stanowisko. '

2. Dopuszcza sig mozliwo$¢ ztozenia dokumentéw  aplikacyjnych pocztg
elektroniczng opatrzong bezpiecznym podpisem elektronicznym.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie z klauzulg ,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz.

902 z pézn. zm.)”,

- kserokopia dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane

kwalifikacje,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

- oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

4. Nie przyjmuje sig dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg naboru na konkretne

stanowisko.

Rozdzial 5
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze, Komisja Rekrutacyjna porzadkuje oferty i spisuje je wg daty i godziny
wptywu ofert.

2. Komisja Rekrutacyjna analizuje ztozone oferty. Analiza dokumentéw polega na
poréwnaniu danych zawartych w aplikacjach zwymaganiami formalnymi
okres$lonymi w ogtoszeniu.



3. Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi
formalne i mogg by¢ zatrudnieni na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 6
Informacja o kandydatach spelniajgcych wymagania formalne

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego

etapu naboru drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan nie bedg o tym informowani.

. Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (WWW. bip.dolice.pl) oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

4. Informacje o0 kandydatach, ktorzy zgtosili sie' do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.
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Rozdziat 7
Selekcja konncowa kandydatow
1. Selekcja kandydatéw dokonywana jest przez Komisje Rekrutacyjng na podstawie:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

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

3. Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym jest punktowane 1 punktem.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bez'poéredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikagiji.

5. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidfowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat samorzadu oraz wolnego stanowiska urzedniczego,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

6. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



7. Komisja Rekrutacyjna tak przygotowuje formularz testu kwalifikacyjnego, aby ilos¢
punktéw mozliwych do zdobycie za test byta réwna iloéci punktéw do zdobycia za
rozmowe kwalifikacyjna.

8 Selekcje koncowg konczg z wynikiem pozytywnym kandydaci, ktorzy w ocenie
komisji uzyskali minimum 60% sumy punktéw mozliwych do uzyskania tgcznie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

9. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyska ilosci punktéw okreslonej w pkt. 8, Komisja
Rekrutacyjna wystepuje z wnioskiem do Woéjta Gminy o zakoriczenie naboru bez
wyboru kandydata o rozpoczecie nowej procedury naboru.

Rozdziat 8
Ogtoszenie wynikow

1. Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji koricowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej z zastrzezeniem pkt. 9 rozdziatu 7.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takie] samej liczy
punktow o ostatecznym wyborze decyduje przewodniczacy komisiji.

3. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

4. Oceny poszczegdlnych kandydatéw Komisja dokonuje na arkuszu ocen
stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 9
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sig protokdt, ktory zawiera
w szczegodlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wediug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogfoszeniu
o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na sténowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru, lub zakonczeniu naboru bez wyboru
kandydatow,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.



Rozdziat 10
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia sig¢ przez umieszczenie na tablicy informacyjnej urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej na okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego, '

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie zakoriczenia naboru bez
wyboru kandydata.

3. 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 sposréd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Z pracownikiem podejmujgcym prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
umowe o prace zawiera sig na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Rozdziat 11
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
dotgcza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg zwracane po okresie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia naboru.

Postanowienia koncowe

1. Przewodniczacy Komisji informuje Woéjta o przebiegu prac komisji wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwiekszg liczbe punktéw lub uzasadnienie zakonczenia
naboru bez wyboru kandydata oraz przekazuje protokét wraz z dokumentami
z przebiegu postepowania naboru.

2. Wéjt rozstrzyga o akceptacji kandydata wytonionego przez Komisje.



Zatgcznik do Regulaminu
ARKUSZ OCENY

KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Imie i nazwisko Kandydata:

(podpisy cztonkoéw komisji)

*) niepotrzebne skresli¢






