Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/2018
Wojta Gminy Przylek

z dnia 20 kwietnia 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Przyleku oraz wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Przylek

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze i wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy
oraz weryfikacje kandydatow na pracownikow.

2. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Przyteku
zatrudnianych na podstawie art. 4 ust.1 pkt. 3, ust 2 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016 poz. 902;
zm. Dz. U. 2017 poz. 60; zm. Dz. U. 2017 poz. 1930).

3. Regulamin okresla czynnosci od przygotowania procedury naboru do wytonienia
kandydata.

4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
a) zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia,

b) stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powotania,

c) stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewnetrznego,

d) stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia pracownika samorzadowego
z innej jednostki,

) wewnetrznych przesuniec na istniejagcych stanowiskach, oraz w przypadku zmian
reorganizacyjnych.

§2

1. Odpowiedzialny za aktualizacj¢ regulaminu jest Sekretarz Gminy.



§3

2. Definicje i skroty:
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przyteku,

2) Wojt — Wojt Gminy Przytek

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Przylek

5) wolnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo, na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik,

6) stanowisku kierowniczym lub urzedniczym — stanowisku, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( tekst jednolity: Dz. U.
z 2014, poz. 1786; zm. Dz. U. z 2017 poz. 1621),

7) komisji — komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca czynnosci naboru,

8) biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej.

3. Podstawe prawng naboru stanowig:
a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2016 poz. 902; zm. Dz. U. 2017 poz. 60; zm. Dz. U.
2017 poz. 1930).

b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
2017 poz. 1875; zm.: Dz.U. z 2017 poz. 2232: zm.: Dz. U. z 2018 poz. 130).

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze

§ 4

1. Decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych podejmuje Wojt:

a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego i1 kierownika jednostki
organizacyjnej — z wiasnej inicjatywy,

b) w przypadku stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy, na wniosek
kierownika referatu lub Sekretarza.
Wz6r wniosku stanowi zatagcznik nr 1 do regulaminu.

2. Wojt Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny dokonuje
analizy mozliwosci wewngtrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy
w Urzedzie, a takze z podlegtych jednostek organizacyjnych.



. Wynik oceny Wojta przekazywany jest Sekretarzowi celem rozpoczecia procedury
naboru.

. Kierownik referatu, w ktorym jest wakat zobligowany jest do przedlozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji wojta projektu opisu stanowiska objetego procedurg
rekrutacyjnag.

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

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa W ust. 4 i 5, zawiera wymagania okreslone w

art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych w tym:

a) wymiar czasu pracy,

b) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,

c) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
I predyspozycji na danym stanowisku pracy,

d) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

e) okreslenie odpowiedzialnosci,

f) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. O wszczeciu postepowania rekrutacyjnego decyduje Wojt.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze

§5

. Wojt w formie zarzadzenia powotuje kazdorazowo Komisje Konkursowa do spraw
naboru na dane stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze oraz
okresla zasady, metody i techniki naboru.

. Komisja Konkursowa sktada sie z 3 do 5 osob.

. W sktad komisji wchodzg pracownicy Urzedu Gminy wyznaczeni przez Wojta.

. W sktad komisji moze by¢ powotana osoba spoza Urzedu pelnigca role eksperta.

. Powotujac komisje¢ wyznacza si¢ jednoczesnie przewodniczacego komisji, ktory
organizuje prac¢ 1 przewodniczy na posiedzeniach komisji oraz sekretarza komisji.

. Prace komisji prowadzone sg jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa
jej sktadu.
. W¢jt Gminy moze by¢ cztonkiem komisji.



8.

9.

10.

11.

12.

13.

2.

Wojt Gminy moze uczestniczy¢ w pracach komisji oraz we wszystkich etapach
naboru.
Z prac komisji sporzadza si¢ protokoty.

W sktad komisji, o ktérej mowa nie moze by¢ powotana osoba, ktdra pozostaje

z kandydatem na stanowisko w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli okoliczno$¢ taka zostanie ujawniona
w toku postepowania, wojt niezwlocznie odwotuje czlonka komisji, ktorego
okoliczno$¢ dotyczy i uzupetnia sktad komis;ji.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory ustala porzadek obrad komisji,
zwoluje jej posiedzenia, czuwa nad wykonywaniem przez komisje powierzonych
czynnosci, w razie koniecznosci rozstrzygania istotnych spraw zarzadza glosowanie.

Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny. Rozstrzyga
w sprawach nalezacych do jej wtasciwosci zwykta wigkszoscia glosow, w gtosowaniu
jawnym, bez mozliwo$ci wstrzymania si¢ od glosu.

Komisja Konkursowa dziata do zakonczenia naboru.

§6

W przypadku decyzji Wojta o przeprowadzeniu naboru Sekretarz przygotowuje
projekt ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko, zgodnie
w wymaganiami art.13 ustawy o pracownikach samorzadowych, wg wzoru
stanowiacego zat. nr 2 do regulaminu.

Tre§¢ ogloszenia zatwierdzona przez Wojta zostaje przekazana do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu zgodnie z art.13, ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych przez okres
nie krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia.

Rozdzial IV

Procedura rekrutacji

§7

Po uptywie terminu sktadania ofert komisja konkursowa dokonuje weryfikacji ofert
pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych.

W przypadku braku, cho¢ jednego z wymaganych dokumentow oferte nalezy odrzucic¢
z przyczyn formalnych i powiadomi¢ oferentdw pisemnie o powodzie odrzucenia tej
oferty.

Z przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert 1 ich weryfikacji nalezy sporzadzi¢
protokot podpisany przez wszystkich cztonkdéw komisji bioracych udziat w pracach
komisji — zatacznik nr 3 do regulaminu.



. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie, a jezeli nie ma mozliwo$ci zawiadomienia telefonicznego — listownie
0 dacie, miejscu oraz formie selekcji koncowe;j.

§8

. W celu wylonienia najlepszego kandydata Komisja Rekrutacyjna przeprowadza
rozmowe¢ kwalifikacyjng i test sktadajacy si¢ z 15 pytan.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej 1 rozwigzania testu jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatami, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, zbadanie oraz ocena wiedzy 1 umiejetnosci teoretycznych
1 praktycznych kandydatow.

. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta
0soby.

. Wszyscy kandydaci odpowiedza na taka sama ilo$¢ jednakowych w tescie pytan.
Pytania punktowane sa po 1 punkcie za 1 prawidlowa odpowiedz. Rozmowa
kwalifikacyjna punktowana jest przez komisje od 0 do 10 punktow.

. Z rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji wypetia arkusz oceny kandydata
wg wzoru stanowigcego zat. Nr 4 do regulaminu.

. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatdw,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

. Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach pracy, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk pracy, przystuguje kandydatowi niepelnosprawnemu, o ile
znajdzie si¢ w gronie osob, ktore uzyskaty najwyzszg ilos¢ punktow.

§9

. Z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji, sporzadza
protokot, zgodnie z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych
(zat. Nr 5 do regulaminu).

. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie, postgpowanie przeprowadza si¢
ponownie.



§10

. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Konkursowa protokotu z postepowania
rekrutacyjnego, ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt
Gminy Przytek.

Rozdzial V
Upowszechnianie informacji o wynikach naboru
§11

. Sekretarz Komisji sporzadza informacje o wynikach naboru zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych wg wzoru
stanowiacego zat. Nr 6 do regulaminu.

. Po zatwierdzeniu przez Wojta tresci informacji o wynikach naboru przekazuje sie

te informacje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszcza si¢ na
tablicy ogloszen Urzedu zgodnie z wymaganiami art. 15 wust.l ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

. Informacj¢ 0 wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od zakonczenia
procedury naboru.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§12

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wybrany do zatrudnienia beda
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz czterech kandydatow, ktorzy w wyniku naboru
zostali najwyzej ocenieni 1 ich dane zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu kandydaci mogag
odbiera¢ dokumenty osobiscie w terminie 7 dni a po uplywie tego terminu zostang im
odestane listem poleconym.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda rowniez odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposob i terminie okreslonym w instrukcji kancelaryjnej.



§13

1. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wytacznie do wiadomosci tych osob, ktére biorg bezposredni udziat
w naborze i podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

§14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2016 poz. 902; zm. Dz. U. 2017 poz. 60; zm. Dz. U. 2017 poz. 1930).



