Wojt Gminy Potworow

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2024
Wjta Gminy Potwordw z dnia 15 maja 2024 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Potworowie oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek
podlegtych.

ROZDZIAL |
Przepisy ogo6lne

81

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Potworowie oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek podleglych zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdlowe zasady
zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy w Potworowie na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownikow jednostek
podlegtych (zwane dalej stanowiskami urzedniczymi), z wylgczeniem zatrudnienia na
stanowiska urzednicze w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

2. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny, a okreslona
w Regulaminie procedura naboru ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia wymagania
okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz sprawdzenie jego
predyspozycji i przydatnosci do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

3. Procedury okreslonej w Regulaminie nie stosuje sie w przypadkach przeniesienia
pracownika samorzgdowego na wolne stanowisko urzednicze, okreslonych w art. 20, 22
i 23 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Zasady zatrudniania pracownikow okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednio przy naborze kandydatow na wolne stanowiska kierownikow jednostek
podlegtych Wojtowi Gminy Potwordw, z wylgczeniem Dyrektorow szkét.

5. Przez uzyte w Regulaminie naboru okreslenia rozumie sie:

1) Wéjt — Wéjt Gminy Potworéw;

2) Urzad — Urzad Gminy w Potworowie;

3) Kierownik — kierownik komérki organizacyjnej,

4) Tablica informacyjna Urzedu — tablica informacyjna mieszczgca sie w Urzedzie
Gminy w Potworowie;

5) Stanowiska urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze) — funkcjonujgce
w Urzedzie Gminy w Potworowie stanowiska pracy (poza stanowiskami
pomocniczymi i obstugi) oraz stanowiska kierownikow jednostek podlegtych Wojtowi
Gminy Potworow;
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6) Wolne stanowisko urzednicze - stanowisko urzednicze, w tym stanowisko
kierownicze urzednicze, na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik zatrudniony
na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzgdowej, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
naboér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik;

7) Staz pracy — ogdlny tgczny okres pozostawania w stosunku pracy, nawigzany na
podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy
o prace;

8) Doswiadczenie zawodowe — nalezy przez to rozumie¢ nie tylko staz pracy, ale takze
Swiadczenie pracy na podstawie niepracowniczych stosunkéw prawnych
(np. dziatalno$¢ gospodarcza), uméw cywilnoprawnych (np. umowa o dzieto, umowa
Zlecenia), a takze pracy w formie wolontariatu, czy réznego rodzaju stazy.

ROZDZIAL I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze
§ 2.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt na wniosek Sekretarza,

2.

Skarbnika lub Zastepcy Wjta.
Osoba skiadajgca wniosek o ktérym mowa w ust. 1 zobligowana jest do przedtozenia
whniosku zawierajgcego projekt opisu stanowiska pracy (Zatgcznik Nr 1 do regulaminu).

. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stuzagcym do okreslenia

kompetencji, celéw i charakteru pracy na stanowisku pracy oraz sporzgdzenia ogtoszenia
0 naborze i powinien zawiera¢ miedzy innymi takie informacje jak:

1) zakres wykonywanych zadan;

2) zakres odpowiedzialnosci;

3) niezbednie wymagany rodzaj i poziom wyksztatcenia oraz staz pracy;

4) wymagania dodatkowe w zakresie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego;

5) pozgdane cechy osobowosci pracownika (predyspozycije);

6) kompetencje niezbedne dla wtasciwego wykonywania zadan na stanowisku;

7) warunki pracy na danym stanowisku;

8) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter stanowiska.
Podane w opisie stanowiska pracy wymagania niezbedne sg to wymagania konieczne do
podjecia pracy na danym stanowisku pracy, natomiast wymagania dodatkowe sg to
pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy.

. Wymagania dotyczgce stanowiska, na ktore jest prowadzony nabdr, w zakresie

predyspozycji i zdolnosci ogoinych oraz umiejetnosci kierowniczych moga, odpowiednio
do stanowiska, obejmowac w szczegolnosci:

1) zdolnosci analityczne,

2) kreatywnosc¢,

3) elastycznosé,
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4) komunikatywnosé¢,

5) odpornos$¢ na stres,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) umiejetnosc¢ kierowania zespotem.

. Szczegotowy wykaz czynno$ci (wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu) w sposoéb

precyzyjny okresla czynnosci przewidziane do wykonywania przez nowego pracownika.

. Wz6ér opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4-6, nie ma zastosowania

w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzér dokumentu definiujgcego stanowisko
pracy.

. Zgoda Wajta powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze.

ROZDZIAL 111
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

. Komisje Rekrutacyjng powotuje WOojt Gminy Potworéw zgodnie z udzielonym

upowaznieniem.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Woajt, Zastepca Wojta,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Pracownik zajmujgcy sie kadrami Urzedu lub osoba wyznaczona przez Wojta
sposrod pracownikow,

. W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w pracach Komisji jednego z cztonkéw

(nieobecnos¢ usprawiedliwiona, delegacja itp.) zarzgdzeniem Wojta powotywany jest
nowy sktad Komisiji.

ROZDZIAL IV
Etapy naboru
§4

. Publikacja ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepny nabér kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
. Dobor koncowy kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
. Informacja o wyniku naboru — upowszechnienie informacji o wyniku naboru w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Potworowie, zwanym dalej Biuletynem i na tablicy
informacyjnej Urzedu.

. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
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ROZDZIAL V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Potworowie.

Ogtoszenie jest upowszechniane przez minimum 10 dni od dnia jego opublikowania
w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze nastepuje w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze opublikowanym
w Biuletynie.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:
a) zyciorys — curriculum vitae,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie swiadectw pracy w przypadku wymaganego stazu pracy lub inny
dokument potwierdzajgcy staz pracy,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
e) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach, referencje,
f)  oryginat kwestionariusza osobowego,
g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
h) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw lub
okreslonych preferenciji.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o0 organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL VII
Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
8§87

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

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

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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ROZDZIAL Vil
Utworzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formailne
§8

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej weryfikacji, tworzy sie liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.
ROZDZIAL IX
Kwalifikacja Koncowa Kandydatéw
§9
1. Na koncowg weryfikacje sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Mozliwe sg do stosowania obydwie wymienione w pkt 1 formy lub jedna z nich.
3. W przypadku zgtoszenia sie tylko jednego kandydata obligatoryjnie stosuje sie tylko
jedng forme kwalifikaciji.
4. W przypadku =zastosowania obydwu form kwalifikacji, waga kazdej z nich
w podsumowujgcej ocenie wynosi po 50 %.
5. W przypadku uzyskania przez kandydatow tej samej ilosci punktéw przeprowadzana
jest dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.

ROZDZIAL X
Test kwalifikacyjny
§ 10
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

ROZDZIAL XI
Rozmowa kwalifikacyjna
§11
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, w tym oczekiwanej znajomosci przepisow.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadag:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,
C) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

w
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4.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Uzyskanie przez kandydata liczby punktéw mniejszej niz 50%
mozliwych do uzyskania rownoznaczne jest z dyskwalifikacja.

ROZDZIAL XII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Po zakohczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér,

liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spemnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych (jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6 %),

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

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie danego
wyboru,

skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokét zatwierdza Wjt.

1.N

ROZDZIAL XIil
Informacja o wyniku naboru
§13

iezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie
w Biuletynie, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
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.
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ROZDZIAL XIV
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
8§14

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 zostanie dotgczone do jego akt osobowych.
Kandydat do objecia stanowiska kierowany jest na badania lekarskie.
Badania lekarskie kandydata przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
Stosowne dokumenty o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje Wojt lub
osoba przez niego upowazniona.
Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy.
ROZDZIAL XV
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku zakonczenia procedury naboru zostat
wybrany do zatrudnienia, dotgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje sie, przez
okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

Kandydaci, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg odebra¢ dokumenty

aplikacyjne nie p6zniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia opublikowania Informaciji

o wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Jezeli dokumenty aplikacyjne nie zostang odebrane w terminie, o ktérym mowa w ust.

2, wowczas:

1) bedg podlegaty zniszczeniu — w przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby przyszitych rekrutaciji;

2) bedg przechowywane w Urzedzie Gminy w Potworowie przez okres nie diuzszy niz
3 miesigce, a nastepnie bedg podlegaly zniszczeniu — w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
(np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo).

Zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Konkursowa odnotowujgc

ww. czynnos¢ w protokole z postepowania z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw

nieprzyjetych do pracy w Urzedzie Gminy w Potworowie, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana

i archiwizowana w sposob i w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych tj. przez 5 lat.

Wéjt Gminy Potworow

Marta Kaczor
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