Zarzgdzenie Nr 45/2018
Wéjta Gminy Niegowa
z dnia 05 maja 2015 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Niegowa
oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa
z wylgczeniem dyrektorow szkol i placowek oswiatowych

Na podstawie § 15 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niegowa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 164/2013 Wojta Gminy Niegowa z dnia 01 lutego
2013 roku w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202 ) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5
i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U.z 2013 r. poz. 594 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 kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem
dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych w  brzmieniu stanowiacym zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 170/2009 z dnia 09 marca 2009 roku w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem dyrektorow szkotl 1 placowek
oswiatowych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gpritgy Niegowa
Dorotadfdjto-Mazur



Zatacynik

do Zarzadzenia Nr 45/2015
Wojta Gminy Nicgowa

z dnia 05 maja 2015 roku

REGULAMIN

naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem

dyrektorow szkot i placowek oswiatowych

Rozdzial I.  Przepisy wstepne

§ 1.

Regulamin naboru zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Niegowa z wytaczeniem dyrektoréw szkot 1 placowek oswiatowych.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

B

ISk

10.

—

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa
w art. 12 ust. 1 ustawy;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Niegowa,

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Niegowa

z wylaczeniem szkot 1 placowek oswiatowych, dla ktorych Gmina Niegowa
jest organem prowadzacym;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Niegowa,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow 1 dyrektorow jednostek

organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem kierownikow szkot i placowek
oswiatowych dla ktorych Gmina Niegowa jest organem prowadzacym;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Niegowa (www. niegowa.bip.net.pl);

kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, ktérzy biorg udzial
w postgpowaniu rekrutacyjnym;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna.

§ 3.
Nabor kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.
Regulamin okresla zasady naboru kandydatow zatrudnianych na podstawie umowy

0 prace.



3.

Procedury objetych niniejszym Regulaminem nie stosuje si¢ wobec pracownikow

zatrudnianych na stanowiskach:

1) pomocniczych i obstugi;

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami
pracownikow, awansami,

3) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnos$cig pracownika samorzadowego.

Rozdzial II. Wszczecie procedury

§ 4.

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa podejmuje Woit.

Rozdzial II1. Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

&

10.

§5.

Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje 1 prowadzi powolywana kazdorazowo

Komisja Rekrutacyjna.

Komisj¢ powotuje Wojt zarzadzeniem.

Komisja sktada si¢ z minimum 3 czlonkow.

Dla skutecznosci podejmowanych czynnosci przez Komisj¢ wymagana jest obecnos¢

co najmniej 2/3 sktadu Komisji, w tym Przewodniczacego.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ 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 budzic¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5 zostang ujawnione w trakcie

postepowania rekrutacyjnego, Wojt dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie

Komisji.

Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego Komisji oraz Sekretarza.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji postepowania rekrutacyjnego,
w tym ogloszenia o naborze;

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych (ofert);

3) sporzadzanie protokotow;,

4) przekazanie administratorowi sieci informatyczne] urzedu do umieszczenia
w BIP informacji o naborze,

5) upowszechniania informacji na tablicy ogloszen;

6) przeprowadzenie wstegpnej selekc)i kandydatow;

7) przeprowadzenie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorych mowa
w § 9 niniejszego Regulaminu;

8) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania
dodatkowe oraz przedstawienie kandydatow Wojtowi.

W sprawach formalnych uchwaly Komisji zapadaja w glosowaniu jawnym, zwykta

wigkszoscia glosow. W  przypadku rownej ilosci glosow decyduje glos

Przewodniczacego.



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

urzednicze, po czym ulega rozwiazaniu.

Rozdzial IV. Etapy naboru

§ 6.

Ogloszenie 0 naborze

1.

2.

Ogtloszenie o naborze kandydatow na dane stanowisko umieszcza si¢ w BIP oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie i w jednostce, w ktorej prowadzony jest nabor.
Ogloszenie o konkursie moze zosta¢ zamieszczone w prasie O zasiggu regionalnym,
specjalistycznej prasie zajmujacej si¢ posrednictwem na rynku pracy oraz
na tablicy ogloszen Powiatowego Urzg¢du Pracy w Myszkowie.

Ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

3) okreslenie wymagan zwiazanych  ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;
4a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

5) wykaz wymaganych dokumentow, ktére ma ztozy¢ kandydat;

6) miejsce 1 termin sktadania dokumentow, ktéry nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Do konkursu na wolne stanowisko urzednicze mogg przystapi¢ kandydaci spetniajacy

min. nast¢pujace warunki:

1) osoby posiadajace obywatelstwo polskie;

2) obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskie] — na wskazane
stanowisko przez Wojta;

3) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego jezeli nabdr dotyczy stanowiska,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

4) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych;

5) posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okre$lonym stanowisku;

6) posiada co najmniej wyksztalcenie srednie;

7) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

9) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



5. Do konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze mogg przystapi¢ kandydaci

spetniajacy min. warunki okreslone w ust. 4 pkt 1-5, 7-9 oraz dodatkowo nastgpujace

warunki:

1) posiada co najmniej trzyletm staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisoOw o szkolnictwie wyzszym.

W kazdym ogloszeniu o naborze na wolne stanowiska urzednicze, minimum

wymaganych dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3 pkt S to:

1) zyciorys - curriculum vitae, wiasnorecznie podpisany;

2) kserokopia dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci w przypadku
kandydatéw wymienionych w ust. 4 pkt 2-3;

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub spetnieniu warunkow
okreslonych w ust. 4 pkt 2-3;

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

5) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji
zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku oraz
innych umiejetnosci (zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

6) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

7) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym
naborem;

9) oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych.

W kazdym ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

minimum wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust.

3 pkt S obejmuje dokumenty okreslone w ust. 6 niniejszego paragrafu oraz dodatkowo:

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

2) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym.

§7.

Przyimowanie dokumentow

1.

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

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatow moga by¢ przyjmowane wytacznie
po ukazaniu sie¢ ogltoszenia o naborze.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem si¢ ogloszen.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu badz przesta
za posrednictwem operatora pocztowego. W przypadku oferty przesylane;
za posrednictwem operatora pocztowego Poczta Polska S.A., o zachowaniu terminu
decyduje data stempla pocztowego.

Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.



6.

Jezeli koniec terminu do ztozenia dokumentow aplikacyjnych przypada w dzien wolny
od pracy, termin ten uptywa dnia nastgpnego.

§ 8.

Wstepna selekcja kandvdatow - I etap

1.

5.

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

Komisja bada czy ztozone oferty sg kompletne i czy spetniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Spetnianie wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze oceniane bedzie
metoda: spetnia/nie speknia.

Komisja powiadamia na pismie lub telefonicznie kandydatow
o ich zakwalifikowaniu do dalszego etapu naboru lub wykluczeniu z dalszego
postepowania.

Komisja po zakonczeniu oceny formalnej ustala termin przeprowadzenia kolejnego
etapu tj. pisemnego testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne;.

6. O miejscu 1 terminie testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej, o ktore; mowa

w ust. 9 zawiadamia si¢ kandydata pisemnie lub telefonicznie nie pozniej niz
na dwa dni przed wyznaczong datg rozmowy.

§9.

Selekcja koncowa kandydatow - Il etap

1.

2.

10.
11.

Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru odbywa si¢ wylonienie kandydata

w ramach drugiego etapu tj. pisemnego testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Tresc testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania

oraz szczegotowy sposob przeprowadzenia testu opracowuje Komisja.

Test kwalifikacyjny sktada si¢ z dwoch czesci:

1) Tczesc z wiedzy ogolnej — 5 pytan punktowanych 0 lub 1 pkt;

2) 1I czes¢ z wiedzy specjalistycznej — do 10 pytan punktowanych 0 lub 1 pkt;

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga

przebywac wylacznie cztonkowie Komisji.

Kandydaci, jednakze nie wigcej niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskajg najwieksza

ilos¢ punktow, przechodza do dalszego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ roOwniez poznac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) posiadana wiedze;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na co najmniej 5 jednakowych pytan.

Kazdy z czlonkow Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie

kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 5 punktow.



§ 10.

Ogloszenie wynikow

l.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przedstawia
Wojtowt nie wigcej niz pigciu kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydata zatrudnia Wojt.

Kandydat przed =zatrudnieniem zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci i wynikach badan lekarskich.

§11.

Sporzadzanie protokolu i upowszechnienie informacji o wynikach naboru

L.

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktory

zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wg
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;
(wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, przedstawianych wojtowi);

2) liczbge nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skfad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera:

1) nazwg 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego  wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Komisja informacj¢ o wyniku naboru przekazuje administratorowi sieci

informatycznej Urzedu w celu umieszczenia w BIP oraz umieszcza informacje
na tablicy informacyjne;.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 4 upowszechniana jest przez okres co najmniej
3 miesigcy.

Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow
wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 1) niniejszego
Regulaminu . Przepisy od ust. 2 do ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V. Postanowienia koncowe

1.

§12.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze naboru, zostang
dotfaczone do jego akt osobowych.



Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostalych osob podlegaja zwrotowi, beda odsylane lub moga byc¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Wojt.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ odrebne przepisy.

Wojt G : Niegowa

Dorota o-Mazur



