Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 7/2019
Wéjta Gminy Skrwilno z dnia 12 lutego 2019r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W SKRWILNIE ORAZ

W

NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach

urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Skrwilnie (w tym na wolnych stanowiskach

kierowniczych) oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzagdowym moze byé osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcéw i asystentow,

4) pracownikéw, ktorych status okreélaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych).

6) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewngtrznego,

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

, §2

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy zobowigzani sg do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wyniknaé w niedalekiej
przysztosci wakatow.
Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczeg6lnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) zmiany przepiséw nakladajacych na Gmine nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie

na emeryturg, rente itp.).
Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wjt.
Czynnosci  rekrutacyjne powinny  by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajgcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktoérej mowa w § 1 ust. 3.
Otwarta rekrutacja i jawny nab6r majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw
na wolne stanowiska.



Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Nabdr obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

N —

(O8]

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstegpna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny (zaleznie od potrzeb i ustalenn Komisji),

c) rozmowa kwalifikacyjna (zaleznie od potrzeb i ustalenn Komisji),
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy Skrwilno.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) osoba upowazniona do reprezentowania Wojta — jako przewodniczacy Komisji,

2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) inne osoby wskazane przez Woijta.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktow,
po osiagnigciu ktoérego kandydat moze zostaé wybrany na stanowisko.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym
dalej BIP, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Skrwilnie.
Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



. Termin sktadania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym

stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) Curriculum vitae.

2) List motywacyjny.

3) Kopie $wiadectw i dyplom6w potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

4) Kopie $wiadectw pracy dokumentujgce posiadany staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia).

5) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.

6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach na podstawie art. 6 lit.
b-c RODO, tzn. w my$l zawarcia umowy oraz obowigzku prawnego: je$li osoba
wystata wiecej dokumentéw/informacji niz to byto potrzebne — sam czyn jest zgoda.

. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg oprocz dokumentéw wymienionych

w ust. 2 pkt 1 — 8 autorskg propozycje pracy w danej komoérce lub jednostce

organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji

kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j.: Dz.U. z 2018

roku poz. 1458 ze zm.).

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

tylko w formie pisemnej. Osoby sktadajgce dokumenty aplikacyjne moga sklada¢ je takze
poza ogloszonym naborem, o ile wyrazajg na to zgod¢ (zgodnie z § 6.2.6 niniejszego
regulaminu).

Rozdzial VII
Przeprowadzenie naboru

§7

Nab6r na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwdch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej — zaleznie od potrzeb i ustalen Komisji.

3) w przypadku spelnienia wymagan formalnych przez jednego kandydata Wojt moze

odstgpi¢ od dodatkowych procedur.
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§8

. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje

z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogéw
formalnych wynikajgcych z treci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spelnia).

Po dokonaniu  analizy formalnej ztozonych  dokumentéw  aplikacyjnych
oraz sporzgdzeniu listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje
powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia II etapu konkursu
— 7z zastrzezeniem pkt. 2b.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

§9

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie Wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne
lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej
i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢
informacj¢ do protokotu.

Rozmowa kwalifikacyjna (z zastrzezeniem zapiséw w § 7 pkt. 2b):
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosei kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) doswiadczenia w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
¢) znajomos$¢ zagadnien i przepis6w prawa z podanego wyzej zakresu,
d) kreatywnosci, zaangazowania, umiejetnosci pracy w zespole,
e) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,
f) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
g) celow zawodowych kandydata.
2) Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowa w skali ustalanej wczesniej
przez komisje i wpisywana do protokotu po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych.



§ 10
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujgc
kandydata, ktéry uzyskal najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow, i sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana
jest na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesiecy. ‘

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Oryginaty dokumentéw aplikacyjnych pozostatych oséb moga byé odbierane osobiscie

przez zainteresowanych za potwierdzeniem odbioru, za$ pozostate — niszczone komisyjnie

po 1 miesigcu od dnia ogloszenia wynikéw naboru (Zat. Nr 1).

4. Dla dokumentéw, ktére wplynely do urzedu poza naborem, obowigzujg ponizsze

procedury (Zat. Nr 2):

- proces ich przetwarzania bedzie dotyczyt wylgcznie spraw zwigzanych z ewentualnym
przysztym naborem na wolne stanowiska,

- okres przetwarzania — do 3 miesigcy od daty wptywu do urzedu, po czym zostang
poddane brakowaniu,

- dobrowolne zlozenie dokumentéw aplikacyjnych poza naborem jest wyrazeniem zgody
na pozostate rekrutacje.



Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§13
W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dhuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Przez osobg podejmujgca po raz pierwszy pracg, o ktdrej mowa w ust 1, rozumie si¢ osobe
ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.
Szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego t¢ stuzbe okreéla odrebne zarzgdzenie Wéjta Gminy Skrwilno.
Przed zawarciem kazdej umowy o pracg pracownik zobowigzany jest przedltozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

mgr inz. Ddriusz Kolczyriski



