Zarzadzenie nr 14/2020
Wojta Gminy Ladek
z dnia 6 lutego 2020r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ladek oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 115 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 506 z pozn. zm.), art. 11, 12, 13, 13a, 14, 15 o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 ., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ladek oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2011 Wojta Gminy Ladek z dnia 5 maja 2011r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Ladek i kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Gminy Ladek.

Artur Miktkiewicz




Zatacznik
do Zarzadzenia nr 14/2020
z dnia 6 lutego 2020 r

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY LADEK
ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY LADEK

Na postawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t. 3. Dz. U. z 2019r., poz.1282), oraz ustawy z dmia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy
{t. 3. Dz. U. z2019r., poz. 1040 z podzn. zm.) ustalam:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin, okreslajacy zasady zatrudnienia pracownika w Urzgdzie Gminy Ladek na
wolnym stanowisku urzedniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na wolnym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach organizacyjnych gminy, zwanym dalej
wolnym stanowiskiem urzedniczym, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko pracy.

2. Regulamin okresla szczegdlowe zasady naboru pracownikow zatrudnionych na podstawie
Umowy o prace, Z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

- stanowisk pomocniczych 1 obshuigi,

- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — spowodowanego
Zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw lub awansami,

- pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo.

Rozdzial H
Podjecie decyzji o rozpoczecin procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza Gminy ¢ wolnym stanowisku.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjng powohije Wojt.

2. W sktad Komisji wchodza przewodniczacy Komisji oraz od dwdch do trzech czlonkow,
Wit moze powolaé w sklad komisji osobe — eksperta posiadajaca wiedze i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia konkursu.



3. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzema naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

4. W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktdrej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosel.

5. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4. 1. Ustala sie nastepujace etapy naboru:

a) ogloszenie o naborze,

b) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,

¢} wstepna selekcja kandydatdw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
d) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy speiniajg wymagania formalne,
e) selekcja kwalifikacyjna kandydatow,

f} sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

h) ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszeza sig¢ obligatoryjnie w Binletynie Informacji Publicznej /zwanym dalej
BIP/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszezenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np. w prasie.

3. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko wrzednicze zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) nformacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreélenie terminu 1 miejsca skladania dokumentdw.

4, Termin do skladania dokumentdéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

5. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemne;.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu i jego
czasookresie,

d) kserokopie $wiadectw 1 dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonezonych kursach i szkoleniach,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) podpisane pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie
zatrudnienia na danym stanowisku,

j) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania konkursowego danych osobowych,

k) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych — jest obowiazany do zloZzenia wraz
z dokumentami kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna najpdzniej w ciggu 5 dni po
uplywie terminu sktadania dokumentdw aplikacyjnych.

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

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

4. Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnienie wymogow
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ust. 1, 3 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (ocenianie metods spetnia/nie spetnia).

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynely do Urzgdu po uplywie terminu do skladania ofert
okreslonym w ogloszeniu o naborze lub ktére nie spelniajg wymogdw okreslonych
w ogloszeniu Komisja odrzuca.

6. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych Komisja sporzadza liste
kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne.



Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§ 8. 1. Po uplywie terminu skiadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz
po wstepnej selekeji, w BIP umieszeza si¢ list¢ kandydatow, ktérzy spehniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera nazwiska
1 imiona kandydatéw oraz ich migjsca zamieszkania.

3. Lista kandydatow spelniajagca wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Selekcja kwalifikacyjna kandydatow

§ 9. 1. Na selekcje kwalifikacyjng kandydatéw sklada sie:

a) w przypadku naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze — rozmowa kwalifikacyjna;

b) w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — test kwalifikacyjny
1 rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejetnosci niezbednych na

wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

3. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 20 pytan z trzema odpowiedziami, z ktérych tylko jedna

jest prawidlowa, w zakresie wiedzy ogolnej 1 specjalistyczne;.

4. Kazda poprawna odpowiedz otrzymuje jeden punkt,

5. Warunkiem zakwalifikowania si¢ kandydata na wolne kierownicze stanow1sk0 urzednicze

do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie co najmniej 11 punktéw z testu kwalifikacyjnego.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwolié¢ réwniez poznac:

a) predyspozycje 1 umiejetnoscl kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) zweryfikowac posiadang wiedze,

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

d) cele zawodowe kandydata.

8. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

9. Kazdy z czionkow Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10 punktéw (ogélem za wszystkie

odpowiedzi).

10. W ramach rozmowy kwahﬁkacy}nej dopuszcza sie stosowanie tzw. prob pracy,

w zaleznosci od stanowiska moze to by¢ m.in.:

a) pisanie pisma pod dyktando (sprawdzanie umiejetnosci szybkiego pisania),

b) przygotowanie projektu decyzji administracyjnej (sprawdzenie umigjetnosci zastosowania
kpa).



Rozdzial X
Ogloszenie wynikow

§ 10. 1. Suma punktow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow w  selekcji
kwalifikacyjnej (liczba punktow z rozmowy kwalifikacyjnej lub suma punktow z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej) decyduje o ich kolejnosci w naborze.

2. Komisja przedstawia na pismie Wojtowi nie wiecej niz 5 kandydatow, ktérzy uzyskali
najwigksza liczbg punktow w przeprowadzanym naborze.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczego
stanowiska urzedniczego, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0s0b, o ktorych mowa w ust. 2.

4. W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru nawiazania
stosunku pracy albo, gdy w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru istnieje koniecznosé¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatow, o ktorych mowa w ust. 2. przepis ust. 3 stosuje sic odpowiednio.

Rozdzial X1
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11. 1 Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosei:

a) okredlenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz ich imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania nie wiece] niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okre§lonych w ogloszenin o naborze oraz merytorycznej wiedzy, ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosowano przepisy
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XII
Informacja ¢ wynikach naboru

§ 12. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszeni Urzedu oraz opublikowana w BIP
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe 1 adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Rozdzial XTI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostajg dolgezone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow, beda przechowywane w Sekretariacie Urzgdu Gminy
w Ladku przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru na
wolne stanowisko na stronie BIP Urzgdu Gminy Ladek. W tym czasie kandydaci mogg
osobiscie odebraé zitozone dokumenty za potwierdzeniem odbioru. Dokumenty nieodebrane
we wskazanym wyzej terminie, zostana protokolamie zniszczone.

Rozdziai X1V
Postanowienia kKoncowe

§ 14. W sprawach mieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. 3. Dz. U. z 2019r.,
poz.1282.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019r., poz.
1040 z pdzn. zm.).



