WGEJT GMINY
NIEGOWA

Zarzadzenie Nr 170 / 2009
Woéjta Gminy Niegowa
z dnia 09 marca 2009 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Niegowa
oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa
z wylaczeniem dyrektoréw szkél i placowek oSwiatowych.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5 i art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z pdzn. zm.).

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Niegowa oraz wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem
dyrektorow szkét 1 placowek oswiatowych w  brzmieniu stanowiacym zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Ogdlnoorganizacyjnemu, Spraw
Spolecznych i Zdrowia oraz Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 190/2006 z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 170 / 2009
Wéjta Gminy Niegowa

z dnia 09 marca 2009 roku

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urzgdzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem dyrektoréw

szkél i placowek oswiatowych.

L Przepisy wstgpne

§1.
Regulamin naboru zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Niegowa z wylaczeniem dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. wolnym stanowiskiem urz¢gdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym, jest stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

3. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Niegowa z wylaczeniem dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych,

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Niegowa,

S. jednostce —nalezy przez to rozumieé¢ jednostk¢ organizacyjng Gminy Niegowa

z wylaczeniem szk6t 1 placowek oswiatowych dla ktorych Gmina Niegowa

jest organem prowadzacym,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Niegowa,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw i dyrektoréw jednostek

organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem szkot i placoéwek oswiatowych

dla ktérych Gmina Niegowa jest organem prowadzacym,

8. BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Niegowa ( www.bip.niegowa.pl ),
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9. Kandydatach — nalezy przez to rozumieé¢ kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, ktdrzy biorg udzial
W postgpowaniu rekrutacyjnym,

10. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,

11. pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w zakresie obowiazkow
ktorego uj¢to sprawy kadrowe.

§ 3.

Nabor kandydatdw jest otwarty i konkurencyjny.

. Procedura reguluje zasady naboru kandydatow zatrudnianych na podstawie umowy
0 pracg.

3. Procedury naboru nie przeprowadza si¢ wobec pracownikow zatrudnianych

na stanowiskach obstugi i pomocniczych.

4. Ogloszenie o konkursie winno zosta¢ zamieszczone w:

a) Dzienniku o zasi¢gu regionalnym

b) BIP

c) tablicy ogloszen

[\ I

I1. Wszczgcie procedury

§ 4.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt
na podstawie informacji otrzymanej od pracownika ds. kadr.

II1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.

1. Postgpowanie  rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi na [ etapic Komisja
Rekrutacyjna.

2. Komisj¢ powoluje Wojt Zarzadzeniem.

3. Komisja sklada si¢ z minimum 3 cztonkéw.

4. Dla skuteczno$ci podejmowanych czynnosci przez Komisj¢ wymagana jest obecnod¢
co najmniej 2/3 skladu Komisji.

5. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnienie watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktéorych mowa w punkcie 5 zostana ujawnione w trakcie
postegpowania rekrutacyjnego, Woéjt dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji.

7. Stanowisko ds. kadr zapewnia obstuge administracyjna Komisji w zakresie:

a) przygotowania i prowadzenia dokumentacji post¢powania rekrutacyjnego,
w tym ogloszenia o naborze,

b) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych (ofert do naboru),

¢) sporzadzania protokotéw,

d) przekazania administratorowi sieci informatycznej urzedu do umieszczenia
w BIP informacji o naborze,



e) upowszechniania informacji na tablicy ogloszen

IV. ETAPY NABORU

§ 6.

A. Ogloszenie o naborze

1.

2.

3.

Stanowisko ds. kadr przygotowuje ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne

stanowisko.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ na stronie BIP oraz

na tablicy informacyjnej w Urzgdzie i w jednostce, do ktérej prowadzony jest nabor.

Ogloszenie powinno zawieraé:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wykaz wymaganych dokumentow, ktére ma ztozy¢ kandydat,

f) miejsce i termin skladania dokumentow, ktory nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie BIP.

Do konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze moga przystapi¢ kandydaci spetniajacy

min. nastgpujace warunki:

a) osoby posiadajace obywatelstwo polskie,

b) obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — na wskazane
stanowisko przez Woijta,

¢) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego jezeli nabor dotyczy stanowiska,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ j¢zyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

d) posiadajacy odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

e) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajacy z peilni praw
publicznych,

f) posiadajacy stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) posiadajacy co najmniej wyksztalcenie srednie,

h) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Do konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze moga przystapi¢ kandydaci

spetniajacy min. warunki okre$lone w pkt 4 ppkt a-e, h,i oraz dodatkowo nastgpujace

warunki:

a) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

b) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

~ przepisow o szkolnictwie wyzszym.



W kazdym ogloszenin o naborze na wolne stanowiska urzednicze, minimum

wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 3 ppkt e to:

a) curriculum vitae,

b) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub speinieniu warunkow
okreslonych w pkt 4 ppkt b-c,

¢) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

d) kserokopia dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci przez kandydatow
wymienionych w pkt 4 ppkt b-c,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

f) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci
( zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. ),

g) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

W kazdym ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

minimum wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, o ktéorych mowa w punkcie

3 ppkt e to dokumenty okreslone w punkcie 4 i dodatkowo:

a) kopie dokumentow potwierdzajacych co najmniej 3-letni staz pracy lub
wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze pierwszego

lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

§7.

Przyjmowanie dokumentow.

Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatow
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na wolnym stanowisku urzg¢dniczym lub
wolnym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydatéw moga byé przyjmowane wylacznie
po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw przed ukazaniem si¢ ogloszen.

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu badz przestaé

za pomoca poczty. Dla oferty przesylanej poczta terminem wigzacym jest data wptywu

do Urzedu, a nie data nadania.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

§8.

C.  Wybér kandydata - 1 etap

1.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze
Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej zlozonych dokumentéw przez
kandydatow.

Komisja bada czy zlozone oferty sa kompletne i czy spelniajg wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze.



10.

Spetnianie wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze oceniane bg¢dzie
metoda: spetnia / nie spelnia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Po zakonczeniu oceny formalnej Komisja sporzadza list¢ kandydatéw spetniajacych
wymagania okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lista o ktérej mowa w punkcie 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego.

Pracownik ds. kadr przekazuje administratorowi sieci informatycznej Urzedu
do umieszczenia w BIP list¢ kandydatow o ktérej mowa w punkcie 5. Ponadto
pracownik ds. kadr umieszcza liste na tablicy informacyjne;.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie
BIP oraz na tablicy informacyjnej az do momentu ogloszenia ostatecznych
wynik6w naboru.

Pracownik ds. kadr powiadamia na pi$mie kandydatéw o zakwalifikowaniu
sie do dalszego etapu naboru lub wykluczeniu z dalszego postgpowania.

Komisja po zakonczeniu oceny formalnej w porozumieniu z Wéjtem ustala termin
przeprowadzenia kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie
dla kazdej osoby zakwalifikowane;.

O miejscu i terminie rozméw kwalifikacyjnej o ktéorym mowa w punkcie 9
zawiadamia si¢ kandydata pisemnie lub telefonicznie nie pdzniej niz na dwa dni przed
wyznaczong data rozmowy.

§9.

D.  Wybér kandvdata - Il etap

l.

2.

3.

Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru odbywa si¢ wylonienie kandydata w ramach
drugiego etapu tj. w ramach rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadza Wéjt w obecnosci Kierownika Referatu merytorycznego.

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
przeprowadza Wojt i Zastepca Wojta.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej bada si¢ motywacj¢ kandydata do podjecia
zatrudnienia, wiedz¢ oraz jego prognoze rozwoju zawodowego.

Po wyshuichaniu wszystkich kandydatéw, W¢jt z  Kierownikiem Referatu
merytorycznego badz z Zastgpca Wojta dokonuja wyboru najlepszego kandydata.
Pracownik ds. kadr powiadamia kandydata, ktory przeszedt kwalifikacje o decyzji czyli
o zatrudnieniu jego na wymienionym w ogloszeniu stanowisku, a pozostatych
kandydatéw o negatywnym wyniku postgpowania.

§ 10.

Czynnosci koniczgce nabér

Pracownik ds. kadr sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow

na stanowisko urzednicze, ktéry zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,



¢) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze.

Informacja o ktérej mowa w punkcie 2 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnig¢cia naboru na stanowisko,

Pracownik ds. kadr informacj¢ o wyniku naboru przekazuje administratorowi sieci

informatycznej urzgdu do umieszczenia na stronie BIP. Ponadto pracownik ds. obshugi

kadr umieszcza informacje na tablicy informacyjne;.

Informacja o ktérej mowa w punkcie 4 upowszechniana jest przez okres co najmniej

3 miesigcy.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

od pkt 2 do pkt 5 stosuje si¢ odpowiednio.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty 5 najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole, beda
przechowywane przez 2 lata na stanowisku ds. kadr, anastepnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostalych oséb zostang im niezwlocznie zwrécone.
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