Zakacznik do Zarzadzenia Nr 7/13
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 15 lutego 2013 roku

REGULAMIN NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA SZADEK

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

1. Nabor kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o pracg na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek jest otwarty,
konkurencyjny i odbywa sie na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Zasady naboru okreslone regulaminem nie dotycza pracownikéw zatrudnianych na podstawie
wyboru, powotania a takze 0s6b zatrudnianych na stanowiska pomocnicze i obstugi, asystentow i
doradcéw oraz 0sob zatrudnianych na zastepstwo.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta Szadek, w
oparciu o informacj¢ przekazana w formie wniosku przez Sekretarza Gminy i Miasta, Skarbnika
Gminy i Miasta lub Kierownika Referatu o wolnym stanowisku.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 winien by¢ przekazany co najmniej z jednomiesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej lub danego stanowiska pracy. Do wniosku powinien by¢ dotaczony opis stanowiska
pracy i projekt zakresu czynnosci. Wzdr wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:
1/ doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;
2/ okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmuja;
3/ okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan;
4/ okreslenie odpowiedzialnodci;
5/ inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.




Rozdzial 111

Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabor

1.Komisje przeprowadzajaca nabér, zwang dalej ,,Komisja” powotuje kazdorazowo Burmistrz.
2.Komisja sktada si¢ co najmniej z 3 0sob, w jej sktad wehodza;
1/° Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;
2/ Sekretarz Gminy i Miasta lub osoba przez niego upowazniona;
3/ Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona;
4/ inna osoba wskazana przez Burmistrza.
3.Burmistrz kazdorazowo powoluje Przewodniczacego Komisji.
4.Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV

Etapy naboru

Proces naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze sklada si¢ z nastepujacych

etapow:

1/ ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko;

2/ skladanie dokumentéw aplikacyjnych;

3/ analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4/ sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymogi formalne;

5/ selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny;

6/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;

7/ podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg lub zakonczenie procedury naboru
bez rozstrzygnigcia;

8/ ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

1.Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko sporzadza Sekretarz Gminy i Miasta Szadek, a
nastepnie umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu.
2.Mozliwe jest umieszczanie ogloszeri dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi w:
1/ prasie lokalne;j,
2/ biurach posrednictwa pracy
3.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1/ nazwe i adres jednostki;
2/ okreslenie stanowiska;
3/ informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;
4/ okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;
5/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;




6/ wskazanie wymaganych dokumentow:

7/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4, W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych ogloszenie powinno zawiera¢ wymog
dotaczenia do oferty koncepcji pracy.

5. Ogloszenie bedzie upowszechniane poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przez okres co najmniej 14 dni.

6. Upowszechniajac informacj¢ o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, Burmistrz wskazuje czy o stanowisko to, poza obywatelami polskimi,
mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP.

7. W ogloszeniu mozna poda¢ inne istotne dla kandydatow informacje dotyczace stosunku

pracy.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnvch

1. W terminie podanym w ogloszeniu, nie krétszym niz 14 dni od daty umieszczenia
ogloszenia o naborze w BIP przyjmowane sa dokumenty aplikacyjne od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

1/ list motywacyjny;

2/ zyciorys — curriculum vitae;

3/ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy;

4/ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow poswiadczajacych
wyksztalcenie;

5/ kserokopie zaswiadczeri o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

6/ oryginat kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

7/ oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8/ oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
9/ inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych podanych w
ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentow stosowne oswiadczenie o ich spetnieniu.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
Dokumenty ztozone po terminie (wazna data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz.U. Nr 130, poz. 1450 z pozn. zm.).

5.Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6.Dokumenty wymienione w ust.2 pkt.l i 2 nalezy opatrzy¢ klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).




7 Kandydat aplikujacy o kierownicze stanowisko urzednicze powinien ztozy¢ koncepcje pracy.
8.Aplikacje sa przyjmowane i rejestrowane przez Sekretariat Urzedu, a nastgpnie przekazywane
Przewodniczacemu Komisji.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatow

1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2.Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw i poréwnanie danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

3.Komisja sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

4 Lista kandydatéw zawiera ich imiona i nazwiska oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego.

5.Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

6.Przewodniczacy komisji po sporzadzeniu listy, informuje telefonicznie lub za posrednictwem e-
mail kandydatow o terminie, godzinie, miejscu i formie kolejnego etapu naboru.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

P Selekcja konicowa moze sklada¢ si¢ z testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2, O zastosowaniu odpowiedniej techniki selekcyjnej decyduje Komisja.

3. Test kwalifikacyjny moze zawiera¢ od 10 do 20 pytan. Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za
zaliczony przy uzyskaniu co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna przez bezposredni kontakt z kandydatem weryfikuje informacje

zawarte w aplikacji, pozwoli rowniez zbada¢ posiadana wiedze, predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow oraz cele zawodowe
kandydata.

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

7Po zakohczeniu procedury naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

8.Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie os6b, o ktorych mowa w ust. I

9. Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia przed zawarciem umowy O pracg,




zobowigzany jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnogci.
10.  Z kandydatem wylonionym w wyniku naboru, przed zawarciem umowy o prace na czas
nicokreslony, zawiera sie najpierw umowe o pracg na okres 3 miesiecy.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1/ okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow;

2/ liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;
3/ informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru;

5/ sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1/ nazwe i adres jednostki;
2/ okreslenie stanowiska;
3/ imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego;
4/ uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru istnicje koniecznosg¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, ktérzy uzyskali najlepsza
oceng Komisji.

Rozdzial XI

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryijna, a
nastepnie przekazane do archiwum Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
W terminie 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikéw naboru. Po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Szadek, dn........cccvevuvennnnn..

(Nazwa komérki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ Z prosba 0 wszczecie naboru

Wakat powstat w wyniku:

1)przejscia pracownika na emeryture lub rente;

2)powstania nowej komorki organizacyjnej;

3)zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zada do realizacji;
4)innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

5)innej sytuacji.

na stanowisko

................ w Referacie

Podpis i pieczg¢ wnioskodawcy

Zalaczniki:

1.Opis stanowiska pracy
2.Zakres czynnosci




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

1 Wyksztalcenie i wskazany profil/specjalizacja/
2 Obligatoryjne uprawnienia
3 Umiejetnosci zawodowe (m.in. znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych na stanowisku) i

doswiadczenie zawodowe

" (np. samodzielnos¢, zdyscyplinowanie, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspéipracy w zespole, umiejetnosé
kierowania zespotem, uprzejmos¢, starannosé, odporno$é na STes, .ox)

C ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1: Bezposredni przetozony

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)




1 Zakres zadan
2 Szczegélne prawa i obowiazki
3 Zakres samodzielnosci na stanowisku

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku*:

"(np. porzadkowa, karna, cywilna, odpowiedzialnos¢ majatkowa funkcjonariuszy publicznych za razace
naruszenie prawa, odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych)

(Podpis i piecze¢ wnioskodawcy)




(Piecze¢ inumer sprawy)

ZAKRES CZYNNOSCI
PaaiPaIT  sooremsmumse s oo sismes s 5355 missso s w Referacie ... Urzedu
Gminy i Miasta Szadek
L. Do zakresu czynno$ci ..o nalezy, w szczeg6lnosci:

(W tej czesci zakresu czynnosci nalezy uwzgledni¢ takze pelnienie zastgpstwa innych
pracownikow, podczas ich nieobecnosci.).

.....................................................................................................................

........................................................................................................................

Zakres czynnosci ustalil:

(Data i podpis)




BURMISTRZ GMINY I MIASTA SZADEK
OGELASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek

Informacja 0 Warunkach Pracy ........c.coooooioooieeeeeieeeeeeee oo e e

1. Wymagania niezbedne:

4.Wymagane dokumenty:
1)zyciorys (CV),
2)list motywacyjny,

3)potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,
4)potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

5)kserokopie zaswiadezei o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7)o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

8)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,




9)koncepcja pracy (w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego),

10)inne dokumenty potwierdzajace spelienie wymagan niezbednych i dodatkowych podanych w ogloszeniu, a w razie

braku takich dokumentéw stosowne o$wiadczenie o ich spehieniu.

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — dotyczy kandydatow niepetnosprawnych chcacych

skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk

urzedniczych, o ile kandydat ten znajdzie si¢ w gronie 0séb okreslonych w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Przewidywany termin zawarcia UMOWY O PIACE = .........vvreeuiviuieieieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseseeseeesesesesssesesenans
(miesiac i rok)
- umowa o pracg na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowa na okres trzech miesiecy i umowa na czas
okreslony 1 roku,
- W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

- pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawcze;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Szadek lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu, 98-240 Szadek ul. Warszawska 3, z dopiskiem: Dotyczy naboru na
SIANOWISKOL e e e e w terminie do dnia ................. /nie mniej niz 14
dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie/wazna data wptywu do Urzedu/ nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

naboru zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnial 997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dn.21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

z pozn. zm.)"” .

Imig i nazwisko . . Yaczna
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