Zarzadzenie Nr 266 /2013
Wdjta Gminy Sieroszewice
z dnia 30 kwietnia 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz art. 4 ust.1 pkt 3 oraz art. 11-15 ustawy dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.Ustala sie Regulamin, okreslajgcy szczegétowe zasady zatrudniania pracownikdw w Urzedzie
Gminy Sieroszewice na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym wolnych kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwanymi dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi, w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

§2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze. zm.)

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sieroszewice,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Sieroszewice,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sieroszewice,

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng,

6) BIP- nalezy przez to rozumiec strone podmiotowq Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Sieroszewice.

§3. Regulaminu nie stosuje sie wobec osdb zatrudnianych:
1) na stanowiskach asystentow i doradcéw,

N

na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

w

)
) na zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego,
4)

w przypadkach przeniesienia pracownika samorzagdowego na wolne stanowisko urzednicze
okreslone w art.20, 22 i 23 ustawy.

Rozdziat Il
Etapy procedury naboru

§4. Procedura naboru skfada sie z nastepujgcych etapow:
1) ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru,
2) powotanie Komisji przez Wéjta,
3) publikacji w BIP ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu,
4) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,



5) wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze -
sporzgdzenie karty oceny spetnienia wymagan formalnych,

6) poinformowanie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o dalszym etapie procedury naboru,

7) przeprowadzenie rozmowy i testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej,

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko
urzednicze,

9) ogtoszenie wynikdw naboru w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

10) podjecie decyzji przez Wéjta w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat llI
Rozpoczecie procedury naboru

§5.1.Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Woéjt w oparciu o informacje (wniosek)

przekazane przez kierownika referatu, a w stosunku do stanowiska samodzielnego - przez
Sekretarza o wakujgcym stanowisku. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi
zatgcznik Nr 1.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu.

Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przedtozenia do akceptacji Wéjtowi projektu
opisu wakujgcego stanowiska pracy. Wzdr opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 2.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wodjta na zatrudnienie nowego
pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§6.1.Komisje powotuje Wéjt odrebnie dla kazdego naboru w sktadzie 3-osobowym.

2.

W sktad Komisji mogg wchodzi¢ w szczegélnosci:

a) Waiijt,

b) Sekretarz,

c) Kierownik Referatu wnioskujgcego o zatrudnienie,

e) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

Powotujgc Komisje Waojt wyznacza jednego z jej cztonkdw na Przewodniczgcego Komisji.

Prace Komisji prowadzone s3, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2 cztonkéw jej
skfadu.

W sktad Komisji nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktdrej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7.1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie umieszcza sie obligatoryjnie w BIP

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach m.in.: w urzedach pracy,

prasie.

3. Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

nazwe i adres Urzedu,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

§8. Wojt na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze. Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§9.1.Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu.

2. Nadokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdélnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

8)

h)

list motywacyjny,

zyciorys — (CV)

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu,
kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu zdolnosci do czynnosci
prawnych,

os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,



j) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy,
k) ewentualnie kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
I) ewentualnie posiadane referencje.
3. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sie w formie pisemnej po dokonaniu ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.
4. Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowaé sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia,
jakiego naboru dotycza.
5. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia
dokumentéw Urzedzie.
6. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych

§10.1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i wytonienie kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu, ktérzy zostang zaproszeni do nastepnego etapu procedury
naboru. Wzér karty oceny spetnienia wymagan formalnych stanowi zatgcznik Nr 3.

Rozdziat VII
Weryfikacja kandydatow

§11.1 Weryfikacje kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, majgcg na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnos¢ zawodowg kandydata, mozna
przeprowadzi¢c w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego.
Dopuszcza sie zastosowanie tgcznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego.

2. Decyzje o doborze metod i technik , podejmuje kazdorazowo Wojt.

§12. Jezeli podczas weryfikacji, o ktérej mowa w §11 , stosuje sie tgcznie pisemny test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjng, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

§13.1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Tre$¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposdb oceniania i punktowania oraz
szczegdtowy sposdb przeprowadzenia testu opracowuje Komisja. Tres¢ testu podlega
zatwierdzeniu przez Wojta.

3. Kaide pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg okreslong przez
komisje.

4. Udzielenie przez kandydata odpowiedzi na minimum 70% pytan z testu kwalifikuje go
w przypadku przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej do dalszego etapu postepowania.

5. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywac wytacznie
cztonkowie Komisji.



§14.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ poznac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
5. Kazdy z cztonkéw Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 punktow.
6. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby punktéw
o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.
7. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu ,karta rekrutacyjna”
stanowigca zatgcznik Nr 5 do Regulaminu na podstawie ,, karty oceny z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej ” zatgcznik Nr4 ai 4 b.

§15. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcym wymagania dodatkowe.

§16. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byt
przeprowadzony nabdr, jezeli zaden z kandydatéw bioragcych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska.

Rozdziat VIl
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§17.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokoét. Wzér protokotu stanowi

zatgcznik Nr 6.

2. Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw, oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art.13a ust.2 ustawy,



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

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej naboér.

§18.Protokdt sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub kandydatéw
na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabér.

§19.1. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wdjt.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru zostanie zatrudniony po uzyskaniu przez pracodawce
zaswiadczenia o niekaralnosci i badan lekarskich.

3. W przypadku odmowy przez kandydata wytonionego w drodze naboru nawigzanie stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat IX
Ogtoszenie o wyniku naboru

§20.1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowana w BIP przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrdod najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§21.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych czterech kandydatéw , ktérzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby.

3. Dokumenty pozostatych o0sdb zostang wydane zainteresowanym w ciggu 3 miesigcy od dnia
zakonczenia procedury naboru.

§22. Tryb postepowania z dokumentami , o ktérych mowa w §21 reguluje instrukcja kancelaryjna.



Rozdziat XI
Postanowienia konncowe

§23. Traci moc:

1)Zarzadzenie Nr 77/2011 Wodjta Gminy Sieroszewice z dnia 12 sierpnia 2011 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieroszewice.

§24. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE do
Zarzadzenia Nr 266 /2013
Woéjta Gminy Sieroszewice
z dnia 30 kwietnia 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Zgodnie z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr
223, poz. 148 z pdzn. zm.) nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny. W celu uszczegdétowienia zasad naboru
ustala sie Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieroszewice.

W zwigzku z powyzszym wydanie niniejszego zarzgdzenia jest uzasadnione.



