ZARZADZENIE NR 4/2016
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 7 stycznia 2016 r.

w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1515 z pbézn. zm.) iart. 11 1iart. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z pdézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikoéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Miedzno, w tym na stanowiska kierownicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Naboru konkursowego nie przeprowadza si¢ w sytuacji, gdy pracownik zatrudniany jest:
1) na podstawie wyboru i powotania;
2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;
4) w drodze awansu wewnetrznego.

§ 2. Przepisy regulaminu maja zastosowanie w procedurze naboru na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miedzno, z wylaczeniem stanowisk, ktérych obsadzenie odbywa si¢ na
podstawie przepiséw szczegolnych.

§ 3. llekro¢ mowa w Regulaminie o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miedzno;
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy MiedZno;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miedzno;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy MiedzZno;
5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy Miedzno;
6) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powolang przez Wojta;

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe¢ z dnia 28 listopada roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.)

8) Biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. 2015 r., poz. 2058)

Rozdzial 2.
Przebieg procedury

§ 4. Procedure¢ konkursu na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy MiedZzno, wtym na
stanowiska kierownicze, wszczyna Wojt:

1) z inicjatywy wlasnej;

2) na pisemny wniosek kierownika, a w przypadku naboru na stanowisko kierownicze - sekretarza.
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§ 5. 1. Po wyrazeniu przez Wéjta zgody na zatrudnienie nowego pracownika referat organizacyjny
przygotowuje, we wspotpracy z jego przysztym przetozonym, ogloszenie o naborze, w ktérym zawiera opis
stanowiska oraz wymagania stawiane kandydatom.

2. Opis stanowiska obejmuje co najmniej podstawowy opis czynno$ci wykonywanych na stanowisku, na
ktore przeprowadzany jest nabor.

3. Wymagania wobec kandydata dzielg si¢ na:
1) wymagania obowigzkowe, ktdre obejmuja w szczegolnosci:
a) poziom i kierunek wyksztalcenia;
b) zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej;
¢) doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
2) wymagania dodatkowe, ktére obejmujg w szczegolnosci:
a) uprawnienia po§wiadczone egzaminami zawodowymi lub certyfikatami;
b) dodatkowe umiejetnosci;
¢) cechy charakteru

4. W przypadku, gdy charakter stanowiska wigze si¢ z posiadaniem szczegélnych uprawnien zawodowych,
Wjt moze postanowi¢ o umieszczeniu ich w wymaganiach formalnych wobec kandydata.

5. Zatwierdzenia ogloszenia o naborze dokonuje Wojt. Wzoér ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr
1 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Zatwierdzone ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sig:
1) w Biuletynie;
2) na stronie internetowej Urzegdu;
3) na tablicy ogloszen Urzedu.
2. Dodatkowo W¢6jt moze zdecydowac o umieszczeniu ogloszenia w innych miejscach np.:
1) srodkach masowego przekazu;
2) biurach posrednictwa pracy.
§ 7. 1. Za termin wywieszenia ogloszenia przyjmuje si¢ dat¢ opublikowania go w Biuletynie.
2. Oferty kandydatow przyjmowane sa w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

3. Woéjt moze przedtuzy¢ termin skladania dokumentéw w sytuacji, gdy podyktowane jest to interesem
Urzedu.

4. Informacja o terminie, miejscu 1isposobie przyjmowania dokumentéw rekrutacyjnych stanowi
obowiagzkowa cze$¢ ogloszenia o naborze

§ 8. 1. Procedurg rekrutacyjna przeprowadza powotywana przez Wojta Komisja liczaca od 3 do 5 oséb.
2. W sktad komisji powinni wchodzi¢:

1) przyszty bezposredni przetozony pracownika;

2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe Urzedu.

3. W przypadku, gdy sprawdzenie wiedzy pracownika wymaga dodatkowej wiedzy, umiejetnosci lub
doswiadczenia, Wojt moze powota¢ do jej sktadu niezatrudnionego w Urzedzie eksperta.

4. W przypadku, gdy procedura naboru dotyczy stanowiska sekretarza, komisji przewodniczy Wojt.

§ 9. 1. Komisja dokonuje analizy ofert kandydatéw pod katem zgodnos$ci z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu i spelieniu przez nie wymogow formalnych.

2. Oferty ztozone przez kandydatow, ktdrzy nie spelniajag wymogow obowigzkowych nie podlegaja dalszej
procedurze.
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3. Informacja o kandydatach ktorzy speinili wymagania formalnej zostali zakwalifikowani do dalszego
postgpowania jest umieszczana w:

1) Biuletynie;
2) na stronie internetowej Urzedu;
3) na tablicy ogloszen Urzedu.
§ 10. 1. Komisja dokonuje merytorycznej oceny kandydatow w oparciu o:
1) analize dokumentéw aplikacyjnych;
2) rozmowg¢ kwalifikacyjna.
2. Ocena dokonywana jest w szczeg6lnosci wedtug nastepujacych kryteriow:
1) wiedzy specjalistycznej kandydata;
2) umiejetnosci formutowania wypowiedzi 1 nawigzywania kontaktu;
3) spetniania dodatkowych wymagan stawianych w ogloszeniu kandydatowi.

3. Oceny dokonuje si¢ poprzez przydzielenie kandydatowi od 0 do 5 punktow, w kazdym z kryteriow na
karcie przygotowanej przez Komisjg.

4. Koncowy wynik oceny ustalany jest poprzez zsumowanie wszystkich punktéw uzyskanych przez
kandydata od poszczegolnych cztonkéw komisji.

5. Listg¢ rankingowa kandydatow ustala si¢ poprzez uszeregowanie ich wynikéw od najwyzszego do
najnizszego.

§ 11. 1. Komisja moze postanowi¢ o przeprowadzeniu pisemnego testu sprawdzajacego wiedzg ogodlna
i specjalistyczng kandydata przed przeprowadzeniem rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. W przypadku przeprowadzania testu do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ 5 kandydatéw, ktorzy
kolejno udzielili najwigcej poprawnych odpowiedzi.

3. Punktacje uzyskang w tescie wiedzy dodaje si¢ punktacji uzyskanej w rozmowie kwalifikacyjne;.

§ 12. 1. Komisja przedstawia Wojtowi protokot z procedury naboru, w ktérym przedstawia maksymalnie
3 kandydatéw, ktorzy uzyskali kolejno najlepsze wyniki w postgpowaniu rekrutacyjnym. Wzér protokotu
stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Ostateczng decyzj¢ o wyborze kandydata podejmuje Wojt.
§ 13. Informacja o wynikach naboru podlega publikacji:

1) w Biuletynie;

2) na stronie internetowej Urzedu;

3) na tablicy ogloszen Urzedu.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 14. Kandydat wyloniony w wyniku przeprowadzonego naboru przed zawarciem umowy o prace jest
zobowigzany przedstawi¢ Wojtowi za§wiadczenie o niekaralnos$ci.

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal zatrudniony na podstawie przeprowadzonej
procedury rekrutacyjnej sa dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych osob uczestniczacych w postepowaniu rekrutacyjnym, dopuszczonych do etapu
oceny merytorycznej, sg przechowywane w referacie organizacyjnym wraz z dokumentacja naboru przez okres
2 lat.

3. Pozostali kandydaci moga odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za poswiadczeniem zwrotnym.

4. Dokumenty nie odebrane w terminie 30 dni od dnia opublikowania w biuletynie informacji o wynikach
naboru ulegajg zniszczeniu.
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§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2015 Wojta Gminy Miedzno z dnia 13 stycznia 2015r. w sprawie
regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2016
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 7 stycznia 2016 r.

Wzor

I. Wymagania obowiazkowe:
1) wyksztatcenie ..............oooviiiiiiiiiiinn, ,

2) doswiadczenie zawodowe ...................... ,

II. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomose ..o ,
2) ZNAJOMOSE +.vvvtintententatateeaeereirannannanns ,
3) ZNAJOMOSCE +.vvventete e ,
4) umiejetnosSe ... ,
S5)UMICJetnoSe ..ovvveni e ,
6) UMICJSNOSE +.vvvereretiieieeieeeeeieaens ,
7) zdoINOSCI ...,

II1. Opis stanowiska - zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) e, :
D) e, ,
3) e,

V. Informacja o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym datg
upublicznienia ogtoszenia jest ............... 6 %.

VI. Informacje dodatkowe:
VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) skan lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),
4)skany lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1iumiejetnosciach,
A28 271 N

5) kwestionariusz osobowy (wzdr do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Miedzno w zaktadce: "Nabor
pracownikdéw na wolne stanowiska"),

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych, oraz
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
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7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy,

VIIL. Informacja o miejscu, terminie i sposobie skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ na adres e-mail: ug@miedzno.pl, za pomoca elektronicznej skrzynki
podawczej na platformie SEKAP (www.sekap.pl) lub ePUAP (www.epuap.gov.pl), poczta lub
bezposrednio w Biurze Podawczym Urzedu Gminy: 42-120 Miedzno, ul. Utanska 25, z dopiskiem "Oferta
pracy na stanowisko ...................... P dodnia ...

2) Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy Miedzno).

IX. Informacja o wynikach naboru i sposobie ich publikacji:

1) Osoby, ktore ztoza oferte na ww. stanowisko pracy powiadomione zostang o zakwalifikowaniu badz nie do
procedury konkursowej. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
oraz o szczegotach procedury konkursowe;.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy MiedZzno, na
stronie internetowej gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Miedzno.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2016

Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 7 stycznia 2016 r.

Wzor

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY MIEDZNO

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

wtym ............. spetniajacych wymogi formalne.

wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow

okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wiyniki testu Wynik
rozmowy
1
2
3
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wymienic jakie):
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wymieni¢ jakie)
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Zataczniki do protokotu: *
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a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych wybranych kandydatow,
c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego .

Protokot sporzadzit:

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam:

(data, podpis i piecze¢ Wojta Gminy Miedzno)

* niepotrzebne skresli¢
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