Zarzadzenie Nr WG.0050.97.2019
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 4 kwietnia 2019 roku

w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz art. 11ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 roku poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ozarowice, stanowiacy zatgcznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2009 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie
przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr WG.0050.97.2019
Wijta Gminy Ozarowice

z dnia 4 kwietnia 2019 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy OZzarowice

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikéw na umowe o prace na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ozarowice
w rozumieniu art. 12 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku {t].
Dz. U. 22018 r. poz. 1260 ze zm.), z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy
© pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia
pracownika w ramach:

a) przesunigcia zatrudnionych pracownikow samorzgdowych na inne stanowiska pracy,
b) zastepstwa z tytutu diuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
c) przeniesienia w trybie art. 20 lub art. 22 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy w oparciu o wniosek
przekazany przez sekretarza gminy Iub kierownika komérki organizacyjnej o wolnym stanowisku
urzgdniczym. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zaleca sig aby wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, byt przekazany z co najmniej
1-miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklécern w funkcjonowaniu danego
stanowiska lub komorki organizacyjnej.

3. Sekretarz gminy lub kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do
akceptacji projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci.

4. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 powinien zawieraé :

a) dokfadne okreslenie celow i zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow,

b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0sob, ktore je zajmuja,

¢} okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci oraz zgoda Wéjta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3
Powotanie komisji rekrutacyjnej
§3
1. Komisje Rekrutacyjng, w skiadzie trzech oséb powotuje Wéjt Gminy.
2. W skiad Komisji rekrutacyjnej wchodza:



a) Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy,

b) Kierownik referatu, w ktorym wystepuje wolne stanowisko lub osoba przez niego upowazniona,
c) przedstawiciel zatogi.

- Wojt Gminy moze powota¢ w skiad Komisji dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, majgce znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.

. Prace Komisji s prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej skiadu.

. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest mafzonkiem Iub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wigcznie kandydata, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

- Jezeli okolicznosci, o ktérych jest mowa w ust. 5 zostang ujawnione w trakcie naboru, Wojt Gminy
dokona odpowiedniej zmiany w skladzie komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje dziatajgca
w poprzednim skiadzie sa nie wazne.

. Komisja, o ktérej jest mowa w ust. 1 dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Etapy naboru

§4

Nabor na wolne stanowisko pracy odbywa sie w nastepujacej kolejnosci:

1) ogloszenie o naborze w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych (ofert) oraz sporzadzenie protokotu z tych czynnosci,
3) wstepna selekcja — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) selekcja koricowa w postacie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego,

sporzgdzenie protokoiu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecie decyzji o zatrudnieniu najlepszego kandydata i podpisanie umowy o prace,
ogtoszenie wyniku naboru w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy..

Rozdziat 5
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig w Biuletynie Informagji

Publicznej oraz na tablicy ogtoszer w Urzedzie Gminy Ozarowice.

. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z oposem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z niech sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow, ..

. Termin do skiadania dokument6w okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz 10

dni od dnia publikacji ogtoszenia w BIP i wywieszeniu na tablicy ogtoszen.

. Dopuszcza sie umieszczanie ogloszeri dodatkowo w innych miejscach m.in. prasie, urzedach

pracy.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6



1.

2.

9.

Po ogtoszeniu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na

wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie w szczegélnoéci:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow,

5) o$wiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umy$inie,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) wiasnorgcznie podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych oraz oéwiadczenie

o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii .

8) osoby, ktdre zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

Oferty przyjmowane sg w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
......... ", w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Oferty mogg by¢ sktadane osobiscie w Biurze obstugi petenta w godzinach pracy Urzedu Gminy
lub przestane pocztg na adres Urzedu. Liczy sig data stempla pocztowego lub data osobistego
dostarczenia do urzedu.

Nie przyjmuje sie ofert poza ogtoszeniem.

Rozdzial 7
Przebieg postepowania.

§7
Nabdr na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie
w dwach etapach.
W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sie¢ z dokumentami ziozonymi przez
aplikantow. Ustala, czy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz
ustala listg kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu. W dalszej procedurze bierze udziat nie
wiecej niz 5 aplikantéw.
Oferty niekompletne, jak tez oferty aplikantéw niespefniajace wymogéw formalnych podlegaja
odrzuceniu, a kandydaci niedopuszczeni sg do dalszego postepowania.
Informacja o zakwalifikowaniu kandydatéw do drugiego etapu naboru, bedzie przekazywana droga
telefoniczng, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres.
Z czynnosci tych Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét z wstepnej analizy dokumentow
aplikacyjnych, ktéry podpisuje wszyscy obecni czionkowie komisji.
W drugim etapie wyboru komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng i/lub test pozwalajacy
ustali¢ predyspozycje i umiejetnoéci aplikanta gwarantujgcego prawidiowe wykonywanie zadan
i obowigzkow, posiadang wiedze i doswiadczenie zawodowe.
Test kwalifikacyjny ogélny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowanym przez sekretarza
gminy z zakresu przepisow prawa, ktérych znajomos¢ pozadana jest stanowisku objetym naborem.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest natomiast nawigzywanie bezposredniego kontaktu
z  kandydatem, weryfikacjg informacji zawartych w dokumentacji aplikacyjnej, zbadanie
predyspozycji i umiejetnosci gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
zakresu odpowiedzialno$ci na stanowisku, sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat gminy.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przydziela kandydatom punkty w skali od 1 do 5.

10.W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow takiej samej liczby punktéw rozmowe

kwalifikacyjng przeprowadza sie ponownie.

11.Karta rekrutacji punktow przydzielonych kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



12.Z czynnosci tych Komisja sporzadza protokét z przeprowadzenia naboru, ktory podpisujg wszyscy
Czionkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

13.Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze
i podlegajg upublicznieniu jedynie na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j.

Rozdziat 8
Ogtoszenie wynikow.

§8

1. Wyniki naboru Komisja Rekrutacyjna przedstawia Wojtowi Gminy w formie pisemnej sporzgdzong
w karcie rekrutacyjnej. Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wylonionych przez Komisje
kandydatdw nalezy do Wojta Gminy.

2. Pierwszenstwo w zatrudnieniu przysiuguje osobie niepetnosprawnej na warunkach przewidzianych
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Rozstrzygnigte postepowanie naboru na wolne stanowisko urzednicze nie rodzi roszczenia
0 nawigzanie stosunku pracy.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ oryginat aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku.

Rozdziat 9
Informacja o wynikach naboru

§9

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,
poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o wynikach naboru zawiera informacje, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienia na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przepisy § 8 regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 10
Postanowienia konicowe.

§10

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

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérych dane zostaly umieszczone w protokole z analizy
dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie sg w ciggu 1 miesigca komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole, moga byc
odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciagu miesigca od dnia zakoriczenia procedury
naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci i po ztozeniu potwierdzenia ich odbioru). Po tym czasie
zostang komisyjne zniszczone w ciggi 1 miesiaca.




Zatacznik nr 1
do regulaminu naboru

{Miejscowosé i data)

Wojt Gminy Ozarowice

Whniosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam sig¢ z uprzejmg prosbg o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze ds.

(Data i podpis)

ST D




Zalacznik nr 2
do regulaminu naboru

KARTA REKRUTACJI
Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja
Komisja Konkursowa w skiadzie | 1. ...
e e
T
Kandydaci zaproszenie na | Imie i nazwisko Symbol kandydata
rozmowe kwalifikacyjng 7 K1
2. K2
3. K3
4. K4
5. K5

OCENA SPELNIENIA WYMAGAN

Kryteria/warunki | K1 K2

K3 K4 K5

Uzasadnienie dokonanego wyboru

Imig i nazwisko kandydata (nie wiecej niz 5)

Uzasadnienie

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

STANOWISKO WOJTA GMINY

Podpisy czionkow komisji rekrutacyjnej

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

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

Sposrod kandydatow zarekomendowanych przez Komu—;Jt-;- Rekrutacyjnq powierzam/nie powierzam

stanowisko/a kandydatowi/ce .............

(Imle i nazwnsko) I




