ZARZADZENIE NR 35/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DZIALOSZYCE

z dnia 7 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.31iart. 33 ust. 1i5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22016 1. poz. 446, zpdin. zm.) oraz art. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdZn. zm.) zarzgdza sig, o nastgpuyje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych" stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Dzialoszyce.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania."

D Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Nr 2/2006 Burmistrza Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia
30 stycznia 2006 r. w sprawic wprowadzenia "Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach”, ktdre utracito moc z dniem wejscia w zycie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz. 902, z péZn. zm.).
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 35/2017
Burmistrza Miasta | Gminy Dzialoszyce

z dnia 7 wrzesnia 2017 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, do ktorych stosuje sig przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.), zwanej dalej "ustawg".

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sig do zatrudniania pracownikéw na tych stanowiskach iw tych
przypadkach, dla ktérych przepisy nie przewiduja obowiazku przeprowadzenia naboru.

3. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie rowniez do zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, wtym na kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych gminy
Dziatoszyce, z wyjatkiem stanowisk okreslonych w ust. 1.

Rozdzial 2.
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyce,
zwany dalej "Burmistrzem" w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika przekazany przez kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach w przypadku wystapienia wakatu
na danym stanowisku lub koniecznosci utworzenia nowego stanowiska. Wniosek o przyjecie nowego
pracownika nie jest dla Burmistrza wigzacy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. | powinien by¢ przekazany Burmistrzowi w odpowiednim czasie
umozliwiajacym przeprowadzenie procedury naboru ipozwalajacym unikna¢ zaktocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej. W przypadku naglego opréznienia danego stanowiska wniosek przekazuje sie
niezwlocznie.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje Burmistrzowi
opis stanowiska, na ktére ma zosta¢ przeprowadzony nabor.

4. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera w szczegolnosci:

1) doktadne okreslenie celow izadan wykonywanych na danym stanowisku oraz wynikajacych z tego tytulu
obowiazkdéw pracownika,

2) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywani zadan oraz niezbgdnego wyposazenia stanowiska,

3) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wraz ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe,

4) okreslenie odpowiedzialnosei,
5) inne wyznaczniki, ktére okreslaja indywidualny charakter stanowiska pracy.

5. Procedura naboru rozpoczyna sie po zaakceptowaniu przez Burmistrza opisu stanowiska pracy.
wyrazeniu zgody na prowadzenie postgpowania rekrutacyjnego i wydaniu zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia naboru.

6. Przepisow ust. 1 - 5 nie stosuje si¢ do naboru na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej. O przeprowadzeniu naboru na takie stanowisko decyzje podejmuje Burmistrz wytgcznie
w drodze zarzadzenia.
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Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. . Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej "Komisja" powotuje Burmistrz w zarzadzeniu, o ktérym mowa
odpowiednio w § 2 ust. 5 lub ust. 6. Burmistrz moze powola¢ Komisj¢ rowniez w odrgbnym zarzadzeniu.

2. W skiad Komisji moga wchodzié:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego wskazana,

3) kierownik komérki do spraw kadr, aw przypadku braku takiej wyodrgbnionej komérki inna osoba
prowadzaca sprawy z zakresu Kadr,

4) inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.

3. W przypadku powstania wakatu na stanowisku kierownika komérki wymienionej w ust. 2, w skiad
Komisji Burmistrz powoluje inng osobeg.

4, Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Komisja podejmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu swoich cztonkow.

Rozdzial 4.
Etapy naboru

§ 4. W procedurze naboru wyrdznia si¢ nastepujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze lub na
wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentdw aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
5) koncowa selekcja kandydatow,

6) sporzadzenie protokotu,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

8) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o naborze

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym lub
na wolnym stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie w migjscach wskazanych w art. 13 ust. 1 ustawy.

2. Wymagania w zakresie danych zamieszczanych w ogloszeniu, o ktorym mowa w ust. 1 okresla
art. 13 ust. 2 ustawy.

3. Termin do skladania dokumentéw okreéla zarzadzenie Burmistrza, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 lub
ust. 6 niniejszego zarzadzenia, z tym ze termin ten nie moze by¢ krotszy niz okreslony w art. 13 ust. 3 ustawy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych zatrudnieniem na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub na wolnym stanowisku kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej sklada si¢ w formie pisemnej po opublikowaniu ogloszenia, o ktérym mowa w §
5 ust. | w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach.

2. Rodzaje sktadanych dokumentow aplikacyjnych okresla zarzadzenie Burmistrza, o ktorym mowa w §
2 ust. 5 lub ust. 6.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane pomimo braku ogloszenia o naborze pozostawia sig bez rozpoznania.
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Rozdzial 7.
Wstepna selekeja kandydatow

§ 7. 1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Analiza polega na zapoznaniu sig przez czionkéw Komisji z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow
celem poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepna lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
Rozdzial 8.
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
§ 8. 1. Po dokonaniu czynnosci, oktérych mowa w Rozdziale 7 w Biuletynie Informacji Publicznej
umieszcza sig liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. | zawiera nazwiska iimiona kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego ijest publikowana do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

Rozdzial 9.
Koncowa selekeja kandydatow

§ 9. Na konicows selekcje kandydatow skladajg sig:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreélonej pracy. Test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja.

2. Za poprawna odpowiedz na kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskac ustalona dla
danego pytania ilos¢ punktéw. Kandydat, ktéry poprawnie odpowiedzial na wszystkie pytania otrzymuje
maksymalng ilo$¢ punktéw, tj. 100%. Po zakonczeniu testu i jego sprawdzeniu Komisja sporzadza zestawienie
obejmujace nazwisko i imie¢ kandydata, liczbe uzyskanych punktow za kazde zadanie oraz sumg uzyskanych
punktéw. Wynik koficowy testu kazdego kandydata przedstawia sig rowniez w procentach.

§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala réwniez uzyska¢ informacje:

1) o predyspozycjach i umiejetnosciach kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

2)na temat posiadanej wiedze o zadaniach samorzadu gminnego, wtym odnoszacych sie do gminy
Dziatoszyce,

3) 0 obowigzkach i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) celach zawodowych kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja, podezas ktérej kandydat dokonuje prezentacji wiasnej
osoby, wtym w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego oraz nastepnie odpowiada na pytania
cztonow Komisji.

4. Kazdy z cztonkow komisji ocenia spetnianie przez kandydata wymagan niezbednych do zatrudnienia na
wakujacym stanowisku w punktach wedtug skali od 0 do 10.

5. Na podstawie liczby punktéw przyznanych przez poszezegdlnych czlonkdw komisji oblicza sig $rednig
arytmetyczng punktow, z tym ze jezeli liczba cztonkéw komisji jest wigksza niz 3, odrzuca sie jedng najwyzsza
i jedna najnizsza oceng punktowa.

§ 12. Po dokonaniu oceny punktowej Komisja sporzadza zestawienie uzyskanych punktow zrozmowy

kwalifikacyjnej oraz zestawienie zbiorcze zawierajace liczbg punktoéw uzyskanych z testu kwalifikacyjnego
oraz liczbg punktdw uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 13. Nastepnie Komisja wybiera od jednego do pigciu kandydatow, ktorych przedstawia Burmistrzowi
celem zatrudnienia wybranego kandydata.
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Rozdzial 10.
Sporzadzenie protokotu

§ 14. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokof.

2. Wymagania w zakresie danych zamieszczanych w protokole, oktérym mowa wust. | okresla
art. 14 ust. 2 ustawy.

Rozdzial 11.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 15. Z przedstawionych przez Komisje kandydatow Burmistrz wybiera osobg, z ktorg nawigzuje stosunek
pracy.
Rozdzial 12.
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 16. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
w miejscach, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 ustawy.

2. Wymagania w zakresie danych zamieszczanych w informacji, o ktérej mowa wust. | okregla
art. 15 ust. 2 ustawy.
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