ZARZADZENIE Nr 145/V1/2012
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 04 stycznia 2012r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Swieszyno i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych

Na podstawie : ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o p'racownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458, z 2009r. Nr 157,p0z.1241, z 2010r. Nr 229, poz. 1494,
z 2011r. Nr 134,poz..777,Nr 201,poz.1183), w zwigzku z art. 33 ust.3 i art.30 ust.2 pkt. 5

ustawy 0 samorzadzie gminnym

zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1.Ustalam procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze
W Urzedzie Gminy Swieszyno oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych .

§ 2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowaw § 1, nastgpuje na podstawie umowy
prace (w tym stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Gminy).

§ 3. Niniejszy Regulamin nie obejmuije rekrutacii:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) doradcow i asystentow,
¢) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego- wewngtrznej

rekrutacji- spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikow, awansami,

d) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo ( dotyczy zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych). '

§ 4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy.
a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego- z wiasnej inicjatywy,
b) w przypadku stanowiska urzedniczego- na wniosek Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy przekazany co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem.
c) Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przediozenia wraz
z whnioskiem opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna.

§ 5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w § 4 pkt.c powinien zawierac:
a) dokiadne okreslenie celdw i zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmowane
to stanowisko,
b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0séb, kibre je zajmuja,




¢) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego

wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci.

§ 6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Procedury naboru

§ 7. W Urzedzie Gminy powotuje sie Komisje Rekrutacyjng.

a) Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.

b) W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié :
1. Wéjt Gminy,
2. Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,
3. pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych, bedacy jednoczesnie

Sekretarzem Komisji,
4. inne osoby- pracownicy urzedu wskazane przez Wojta.
) ¢) Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym, w tym przewodniczacy lub

zastepca przewodniczacego.

d) W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.
e) Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 8. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentow apiikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow ,
4) seiekcja koncowa,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
( 7} ogtoszenie wynikdw naboru.

§ 9. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy.

§10.0Ogtoszenie ¢ naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegéinosci:

1. nazwe i adres Urzedu,

2. okreslenie stanowiska urzedniczego,
3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3g niezbedne, a ktére dodatkowe,

4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5. informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6. informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7. wskazanie wymaganych dokumentow,




8. okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

§11.Termin sktadania dokumentéw ckreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz

na tablicy ogtoszen.

§12. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserokopie Swiadectw pracy z zatrudnienia,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie
oraz, Zze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

7. oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

§13.Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

§14.Nie przyjmuje sie dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
§15.Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 ust.2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

. §16.Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na Kierownicze

stanowisko urzednicze, przeprowadzane jest w dwoéch etapach.

§17.W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna analizuje
dokumenty aplikacyjne i ocenia spetnienie warunkdw formainych, okreslonych
w ogfoszeniu 0 naborze w celu ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

§18.Liste kandydatow spetniajgcych warunki formalne, zawierajgcg imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania, umieszcza sie w BIP.

§19. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§20. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie
Z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢:
1.predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkéw,




()

2 posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktorej ubiega sig

o stanowisko,
3.obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

4 .cele i ambicje zawodowe kandydata.

§21. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wytania
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbgdne
oraz w najwickszym stopniu spetiajgcych wymagania dodatkowe, ktdrych
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§22.Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizsza niz 6%, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w § 21.

§23. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ma
obowigzek przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe i badanie

lekarskie.

§24.Z przeprowadzonego naboru kandydatow Sekretarz Komisji sporzgdza protokot
zgodnie z art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§25.Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wijt.

§26.Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmnigj 3 miesigey.

§27.Informacja , o ktérej mowa w § 26 zawiera:
1.nazwe i adres jednostki,
2.okreslenie stanowiska urzedniczego,
3.imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

Kodeksu cywilnego,
4.uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na stanowisko.

§28.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw wymienionych w protokole

tego naboru.

§29 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

§30.Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do [l
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukeja

kancelaryjng.




§31.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§32.0sobom uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nieprzyjetym przesyta
sie informacje o wynikach naboru i podziekowania.

§33.Traci moc Zarzadzenie Nr 223/V/2009 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 1 pazdziernika
2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Swieszyno i na wolne stanowiska kierownikoéw gminnych

jednostek organizacyjnych.

§34.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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