WOJT GMINY SWIESZYNO
Swieszyno 71
76-024 SWIESZYNO
Zarzadzenie Nr 129/VII/2015

z dnia 07 pazdziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2013 r.,, poz. 595 z p6zn. zm.) i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1202) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Swieszyno i jednostkach
organizacyjnych stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 145/V1/2012 Wojta Gminy Swieszyno z dnia
04 stycznia 2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Swieszyno i na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
budzetowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 129/VI1/2015
Wojta Gminy w Swieszynie
z dnia 07 pazdziernika 2015 roku

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Procedura naboru

1. O przeprowadzeniu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze decyduje Wojt
Gminy Swieszyno.

2. Postepowanie w sprawie naboru obejmuje: ogtoszenie o naborze, sktadanie
dokumentdw, powotanie komisji do przeprowadzenia naboru, sprawdzenie dokumentow
pod wzgledem formalnym, przeprowadzenie testéw i/lub rozméw kwalifikacyjnych
z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne oraz sporzgdzenie protokotu
z przeprowadzonego naboru.

3. Ogtoszenie o naborze kandydatéw umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Swieszynie oraz na tablicy ogtoszen urzedu co najmniej na 7 dni przed

uptywem terminu do sktadania dokumentow.

Ogtoszenie zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniejé %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia zarzadza nabor i powotuje komisje do
przeprowadzenia naboru. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

5. Komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw i ustala liste ofert
spetniajgcych kryteria okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz ofert nie spetniajgcych
wymogoéw formalnych.

6. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérych oferty spetnity
wymogi formalne, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku ztozenia w procedurze naboru powyzej 6 ofert spetniajgcych wymogi
formalne komisja moze zarzadzi¢ przeprowadzanie testu kompetencji. Udzielenie powyzej
70% poprawnych odpowiedzi stanowi wynik pozytywny. Nastepnie z 6 kandydatami, ktorzy
osiagneli wynik pozytywny i uzyskali najwyzszg ilos¢ punktéw komisja przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne.




8. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja wyfania nie wiecej niz trzech
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia pracodawcy celem
zatrudnienia wybranego przez pracodawce kandydata.

9. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot, ktory zawiera

w szczegolnosci:

1) okres$lenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona i nazwiska wraz z nazwg miejscowosci, ktéra jest miejscem zamieszkania, nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

10. Przewodniczacy komisji po podpisaniu protokotu przez wszystkich jej cztonkéw
przedkifada protokot Wojtowi Gminy celem zatwierdzenia oraz wyboru kandydata do
zatrudnienia.

11. Informacja o wyniku naboru jest publikowana niezwtocznie po zatwierdzeniu protokotu

w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen urzedu.

Informacja zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okresélenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabdr,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz nazwe miejscowosci, ktdra jest jego
miejscem zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Informacja podlega publikacji przez okres co najmniej 3 miesiecy.

12. W razie ztozenia ofert nie spetniajacych wymogoéw formalnych Przewodniczacy komisji
przedstawia Wéjtowi informacje, ze naboér nie doprowadzit do wyboru kandydata.
Informacja podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
urzedu.

13. W razie nie zlozenia zadnej oferty Przewodniczacy komisji przedstawia Wojtowi Gminy
informacje o braku ofert. Wéjt Gminy moze podja¢ decyzje o wydtuzeniu terminu sktadania
dokumentéw. Informacja podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen urzedu.

14. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacii zakwalifikujg sie do
dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty pozostatych oséb beda odsytane przez komisje
komisji na wskazany przez kandydata adres do korespondencji lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.




