Zarzadzenie Nr 16/2019
Wéjta Gminy Radowo Male
Z dnia 15 stycznia 2019 v,

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Radowie Malym”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym( Dz. U.
z 2018 1. poz. 994; zm.: Dz, U. z 2018 1. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432) oraz art, 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260,
zm.: Dz, U. z 2018 r. poz, 1669).

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Radowie Matym ” stanowigcy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.
- Wykonanie zarzgdzenia powicrza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 89/2009 Wojta Gminy Radowo Mate z dnia 12 czerwea 2009 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Radowie
Malym.

§ 4.
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

-

W,

Mariusz Sira




Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 16/2019
Wajta Gminy Radowo Male
z dnia 15 stycznia 2019 1.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W URZEDZIE GMINY W RADOWIE MALYM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikoéw w Urzedzie Gminy
w Radowie Malym, z wylaczeniem stanowisk, na ktére zatrudniani sg pracownicy z wyboru,
powolania oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéit, jako kierownik jednostki,
w oparciu o inforinacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wolnym stanowisku,

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, winna by¢ przekazana w terminie pozwalajgcym na
uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu,

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje kierownik jednostki,

2. Skiad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,komisjg”, jest staly, z zastrzezeniem ust, 4.

3. W sklad komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, wehodza:
a) wojt jako przewodniczagcy komisji,
b) sekretarz gminy,
¢} skarbnik gminy.

4. Wojt moze powotaé¢ w sklad komisji, o ktérej mowa w ust. 3 , dodatkowo inne osoby
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wladciwej oceny
kandydatow.

5. Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.
6. W sklad komisji nie moze byé powolana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, osoby ktdrej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione




watpliwosci co do jej bezstronnosci.
7. Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 11T

Etapy naboru
§3.

I. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Skladanie dokumentdw aplikacyjnych,
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4, Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny i/lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.
5. Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i ogloszenie wynikéw wyboru.
7. Podpisanie umowy o pracg.

Rozdzial 1V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4.

1. Ogloszenie o wolaym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ kazdorazowo w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

2, Mozliwe jest umieszezanie ogloszeft dodatkowo w innych miejscach, m. in.:
a) Ww prasie,
b) w biurach posrednictwa pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreélenie stanowiska,

c) okreflenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentdéw,

f) okreslenie terminu i migjsca skladania dokumentdw,

g) informacj¢, czy na okre$lone stanowisko wzednicze poza obywatelami polskimi
mogg ubicgaé si¢c obywatele Unii Europejskicj oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub  przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytoriom RP,



posiadajgcy znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym
w przepisach o sluzbie cywilnej,

h) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

i) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o trehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmaiej 6%,

j) inforinacjg, ze osoby podejmujgce po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzane sg do
odbycia shizby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigee i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowaweza,

k) informacje, ze Wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza [ub umiejetnosei umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw i ze szezegoly okresla odrgbne zarzgdzenie.

4. Termin do sktadania dokument6éw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

5. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszes, przez co najmniej 10 dni
kalendarzowych.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentdw aplikaeyjnvch

§ 5.
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczyn.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

¢) list motywacyjny;

d) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnodei (oryginaly dokumentow do wgladu);

e) kserokopie $wiadectw pracy;

f) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

g) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

i) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

j) ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

k) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Radowo Male




3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4, Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyinyeh

§ 6.
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formainymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4, Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosei zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

6.Jezeli w Urzedzie wskaZznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigeu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0s6b, o ktdérych mowa w ust, 5.

5. Informacja o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonym w ogloszeniu
o naborze.

Rozdzial VII

Selekeja koncowa kandydatéw

§7.
1. Na selekeje konicows zapraszani sg, kandydaci spelniajgcy wymogi formalne ogloszenia
o naboize.
2. Na selekcje koncows skladaja sie:
a) test kwalifikacyjny i/lub




b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyiny

§ 8.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosei niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 9.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikéw

§ 10,
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
kiory w selekcji koncowej, uzyskal najwyzszgq liczbe punktéw z testu i/tub rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy, zobowigzany
Jest przedlozy¢ za$wiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku oraz
zaswiadezenie o niekaralnodcei z Krajowego Rejestru Karnego,

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokelu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokol.

2. Protokoét zawiera :
a) okreslenie stanowiska wrzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw




Kodeksu cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

c¢) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzor protokolu stanowi zalgeznik nr 1do ninigjszego regulaminu.

Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

§ 12,
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie, przez okres co najmniej
3 miesigcy od zakoficzenia procedury naboru, w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Radowie Malym,

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera;
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreflenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole fego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wzér ogloszenia stanowi zalgeznik sr 2 7 2a do niniejszego regulaminu,

Rozdzial X1

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13,
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowych. :

2, Dokumenty aplikacyjne os6b, kiore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sic do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beds przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bgdg odsylane lub odbierane osobidcie przez
zainteresowanych.




1.

Zalgcznik or |

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy w Radowie Malym

/ nazwa stanowiska urzedniczego/

W Urzgdzie Gminy w Radowie Malym przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko jak wyzej.

2. Nabor przeprowadzila komisja w skladzie:

Liczba zlozonych ofert ................. , w tym ofert spelniajgcych warunki formalne

ooooooooooooooo

Najlepsi kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okre$lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.{ Imiginazwisko

. . . Wryniki testn Wrynik rozmov
Miejsce zamieszkania y y vy

1.

2.

3.

4.

5.

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
a) ogloszono w BIP Urzedu Miejskiego,
b) ogloszono na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego,
(o) T T

6. Zastosowano nast¢pujgce techniki naboru:
) T
D) e

7. Uzasadnienie wyboru:




8. Zalaczniki:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ...... kandydat6w,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Protoké! sporzadzil: Zatwierdzit:

/Dats, imig i nazwisko pracownika/ Ipodpis i pieczet Wojta
lub osoby upowaznionej/

Podpisy czlonkéw komisji:




Zalgeznik nr 2

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, 2ze w  wyniku zakonczenia procedury naboru na
SEANOWISKO. 1ot evitviiiiiir i zostal/a  wybrany/a
Pan/ie.cccccennrienecrenens e e e eee e aenenen oo ZaIN1ESZKalY/a

N PSPPI
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

R R T I I R N N N L L T R R R T ]
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.......... L RN L R R T T T T R T L Ny R T L PR LTI
------------------------------------------------ R L T N T R PR PPN P PR F R PR RN TR AR Y]
I O N T T N T T N T T R T L T R R T PR T A T TR

T N L L R e R L R Y PR TR Y]

fpodpis Wéjta fub osoby upowazaiongj/

Radowo Male, dnia .....................



Zalgcznik nr 2a

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informujg, 2e w  wyniku  zakoficzenia  procedury naboru  na
STANOWISKO L 1ot ee et et ettt s eeraraeaneas , nie zostala zatrudniona zadna
osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie;

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/podpis Wdjla lub osoby upowaznionej/

Radowo Male, dnia .........oocvvvnnen.




