ZARZADZENIE NR 35/12
WOJTA GMINY SZCZERCOW
Z dnia 7 maja 2012 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne kierownicze
stanowisko w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz. U. Nr 62, poz. 558 , Dz. U. Nr 113, poz.
984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nt 214, poz. 1806 »22003 r. Dz. U. Nr 80, poz. 717, Dz. U.
Nr 162, poz. 1568, 22004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203 z 2005 r. Dz. U. Nr
172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Dz. U, Nr 181, poz.
1337 22007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180
poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, 22010 r. Nr 28 poz. 142 i
poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675 z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz.
777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281), w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458, zm. z 2009 r. Nr 157 poz.

1241, z 2010 1. Nr 229 poz. 1494 z 2011 r. Nr 134 poz. 777, Nr 201 poz. 1183), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw’- stanowigca zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercéw.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 21/12 Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 26 marca 2012 t. W sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Szczercow”, '

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/12
Wijta Gminy Szezercéw
Z dnia 07 maja 2012 r,

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

W SZCZERCOWIE ORAZ WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W
JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY SZCZERCOW.

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne.

§ 1. Ustalajacym niniejsza procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Szczercédw oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Szezercéw jest Wéjt, a nadzér nad jej aktualizacjg oraz przebiegiem sprawuje Sekretarz Gminy,

§ 2. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§ 3. llekroé w procedurze jest mowa o:

1) ,,Ustawie” - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

2) “Urzedzie™ nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Szczercowie;

3) “Wéjcie” - nalezy przez to rozumieé Wajta Gminy Szczercéw;

4 )“Referaty ” - nalezy przez to rozumieé Referaty i inne réwnorzedne komérki organizacyjne
Urzgdu Gminy takie jak: Samodzielne Stanowisko;

5) “Kierownik™ - nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Referatéw, Samodzielne Stanowiska oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Szczercéw, tj.

a) Zespotu Placéwek Oswiatowych Gminy Szczercéw w Szczercowie,

b) Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Szczercéw w Szczercowie;

¢) Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Szczercowie,

d) Gminnej Biblioteki Publicznej w Szczercowie,

¢) Gminnego Osrodka Kultury w Szczercowie,

6) “Biuletynie”- nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informaciji Publicznej, o ktérym mowa

W ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 1 12,
poz. 1198 z pézn. zm.);

7) “Komisji” - nalezy przez to rozumieé Komisj¢ Rekrutacyjng powolywana w drodze Zarzadzenia
przez Wojta Gminy do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Szczercowie oraz na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Szczercow:

8) ,,Wolnym stanowisku urzedniczym w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym” -
nalezy przez to rozumieé stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy, albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie
zostat przenpiesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabér, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

Rozdzial I1. Cel procedury.

§ 4. 1. Wdrozenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne

kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie oraz wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Jednostkach organizacyjnych Gminy Szczerc6w jest podyktowane potrzeba pozyskiwania
pracownikéw o wysokich kwalifikacjach w celu realizacji zadai Gminy Szczercéw.




2. Stosowanie procedury pozwoli na:

1) rtéwny dostep do miejsc pracy w Urzedzie,
2) przejrzyste kryteria naboru,
3)profesjonalng obshuge klient6w,

4) skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Rozdzial III. Zakres procedury.

§ 5. Procedura naboru obejmuje, zasady rekrutacji pracownikéw na wszystkie wolne stanowiska
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie oraz wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szezercéw .

§ 6. Procedura naboru nie dotyczy:

1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotlania,

2) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo,

3) zatrudnienia pracownikéw na podstawie przeniesienia z innej jednostki w drodze
porozumienia pracodawcéw,

4) zatrudnienia pracownikéw w ramach zmian kadrowych bedacych wynikiem reorganizacji
nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia,

5) zatrudnienia pracownikéw w ramach awansu wewnetrznego zgodnie z art. 20 ustawy,

6) zatrudnienia pracownikéw na stanowiska pomocnicze i obstugi,

7) zatrudnienia pracownikéw na stanowiska asystentéw i doradcow,

Rozdzial IV. Planowanie zatrudnienia i tryb rozpoczgcia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 7. 1. Planowanie zatrudnienia rozumiane jest jako identyfikacja przysztych potrzeb

kadrowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Szczercéw, wynikajacych z prognozy jego
funkcjonowania w celu zapewnienia optymalnego poziomu realizacji zadan. Podstawowymi
wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych sa:
1) zmiany przepiséw prawnych naktadajacych na Urzad nowe kompetencje i zadania,

3) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwiazane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

4) wnioski wyplywajace z oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe
zrédlo informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

5) planowane przejécia na emeryture i inne.

2. Kierownik zobowiazany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach

Referatu i prognozowania wolnych stanowisk urz¢dniczych mogacych wystapi¢ w perspektywie nie

dhuzszej niz 1 rok.

3. W przypadku powstania koniecznoéci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie, Kierownik sklada do Wjta za posrednictwem Sekretarza
Gminy wnjosek w tej sprawie stanowiacy zatgcznik Nr 1 do ninigj szej procedury w terminie
pozwalajgcym na unikniecie zakl6cen w funkcjonowaniu Referatu, z uwzglednieniem § 8.

4. W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownika na stanowisko Kierownika Referaty i
Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Szczercdw, wniosek jak w ust. 3 sklada Sekretarz
Gminy bezposrednio do Wojta.

5. Wniosek , o ktérym mowa wust. 3 {4 w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawieraé:
1) nazwe stanowiska,

2) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny wakatu,

3) opis stanowiska.

6. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. § pkt 3 zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadafi wykonywanych na danym stanowisku oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,



2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji wobec
osoby, ktdra je zajmuje,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego Wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 8. Sekretarz Gminy przeprowadza analizg stanowisk pracy i stanu zatrudnienia w Urzedzie,
uwzgledniajac ztozone wnioski o zatrudnienie nowego pracownika. Wyniki analizy, zawierajace
cele i potrzeby w zakresie obsady etatowej oraz mozliwosci finansowe zatrudnienia przedktada
Wéjtowi, ktory podejmuje ostateczng decyzjg o wszezeciu i przeprowadzeniu naboru.

Rozdzial V. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 9. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wit w drodze Zarzadzenia,

2.W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wehodzié:

1) Wiit,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy

4) Kierownik wnioskujacy o zatrudnienie.

5) pracownik ds. Kadr

6) inne osoby wskazane przez Woéjta posiadajace wiedze w zakresie kompetencji profesjonalnych
Iub merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

3. Obsluge techniczng Komisji prowadzi pracownik referatu organizacyjnego wskazany przez
Sekretarza Gminy, zwany dalej Sekretarzem Komisji. Sekretarz Komisji pelni te funkcje bez prawa
glosu.

4. Projekt Zarzadzenia w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjne; przygotowuje

Sekretarz Gminy niezwlocznie po podjeciu przez Wéjta decyzji o rozpoczeciu procedury naboru.

§ 10. 1. Prace Komisji Rekrutacyjnej sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej
skladu.

2. Komisja przystepujae do pracy ustala tryb pracy Komisji oraz metode wylaniania kandydatéw
przy uwzglednieniu koniecznosci zastosowania jednej z nastepujacych technik:

1) test,

2) test i rozmowa kwalifikacyijna,

* 3} rozmowa kwalifikacyjna.

§ 11. 1. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem Jub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy procedura naboru,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadniona watpliwosé, co do jej bezstronnodci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w § 11 ust.1 zostang ujawnione w trakcie przeprowadzania
procedury naboru, Wéjt dokonuje zmiany w skladzie Komisji Rekrutacyjnej, z wytaczeniem oséb,
ktérych dotycza przepisy ust.1. Brak wylaczenia skutkuje niewaznoscia procedury naboru.

3. Procedura naboru moze by¢ uniewazniona przez Wojta w przypadku ujawnienia po

jej zakoficzeniu, ze do skladu Komisji Rekrutacyjnej powolane zostaly osoby, o ktérych mowa

w ust. 1.

4. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.




Rozdzial VI. Etapy naboru.

§ 12. Etapami naboru sa;

I) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze,

2) Sktadanie dokument6ow aplikacyjnych,

3) Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) Weryfikacja koficowa kandydatéw poprzez zastosowanie odpowiedniej metody zgodnie

z§ 10 ust. 2,

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

6) Podjecie decyzji o wyborze,

7) Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial VII. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

§ 13. 1 Propozycje treéci ogloszenia o naborze, opracowang w oparciu o wzor stanowiacy zatacznik
Nr 2 do niniejszej procedury, przygotowuje Kierownik Referatu, do ktérego prowadzony jest nabor
W porozumieniu Sekretarzem Gminy lub Sekretarz Gminy w przypadku naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w urzedzie lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw, a nastepnie po akeeptacji przez Radce Prawnego
oraz Sekretarza Gminy, przedktada sig do podpisu Wéjtowi.

2. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, a w przypadku naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercow — w
siedzibach tych jednostek.

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, a szczeg6lnie wr

1) prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreglenie stanowiska urzedniczego,

3) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa niezbedne, a ki6re dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisky urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznika
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych, wynosit co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

5. Ogloszenie powinno byé zamieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres

nie krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Rozdzial VIIL Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 14. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszefi nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw. '

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (zyciorys),




3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie -
uwierzytelnione przez kandydata,

4) odpis lub kserokopie dokumentéw lub innych dokumentéw potwierdzajacych

wyksztalcenie- uwierzytelnione przez kandydata,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez
kandydata,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj acej si¢ o zatrudnienie (na podstawie
Rozporzadzenia MPIPS z dnia 28 maja 1996 r., Dz. U. Nr 62, poz. 286, z pézn. zm.),

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestegpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnogé jezeli kandydat zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia w postaci pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, ktére przystuguje
osobie niepetnosprawnej, jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osGh
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia

0 naborze jest nizszy niz 6 %, o ile znajduje sie w gronie pigciu najlepszych kandydatéw, jest
obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

4. Poza dokumentami wymienionymi w ust. 2 i ust. 3 moga by¢ zadane inne dokumenty

lub o$wiadczenia wymagane na danym stanowisku.

5. Dokumenty aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz cv powinny byé

opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zZm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z pOZn. zm.).

6. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

7. Droga elektroniczng dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie bedg Przyjmowane.

8.Poza terminem okreslonym w ogloszeniu dokumenty aplikacyjne kandydatow nie beda

przyjmowane.
9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabérnr ........ na Stanowisko ... ” w terminie do dnia ............. osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Szezercéw, ul. Pulaskiego 8 ub poczta na adres Urzedu Gminy
Szczercow, ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.

10. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

Rozdzial IX, Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 15. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniy sie przez Komisj¢ z aplikacjami zlozonymi przez
kandydatéw .

3. Celem analizy dokument6w Jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu.

4. W razie stwierdzenia niekompletnosei dokumentéw aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w
ogloszeniu, Komisja jest upowazniona do mozliwoéci ustnego poinformowania kandydata o
stwierdzonych uchybieniach i brakach.




5. W przypadku, o ktérym mowa w ust.4 kandydat jest zobowigzany do uzupelnienia ztozonych
dokument6w aplikacyjnych w terminie 2 dni.

6. Brak uzupetnienia dokumentéw przez kandydata w terminie o ktérym mowa w ust. 5 skutkuje
odrzuceniem aplikacii.

7. Osoba upowazniong do przyjmowania wyjasnien i stwierdzonych brakéw w dokumentacji
aplikacyjnej kandydata jest Sekretarz Komisji.

8. Wynikiem analizy dokument6w jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydatéw do pracy poprzez oceng stopnia spetnienia wymagan zwiazanych z zatrudnieniem na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial X. Weryfikacja koncowa kandydatéw.

§ 16. 1. Celem weryfikaciji koncowej jest wylonienie kandydata na wolne stanowisko urzednicze,
ktéry w najlepszym stopniu spelnia kryteria przyjete w naborze.

2. Weryfikacje koficowa kandydatéw przeprowadza sie z zastosowaniem odpowiedniej metody
techniki zgodnie z § 10 ust.2 .

Test kwalifikacyjny.

§ 17. 1. Celem testn kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnodei niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny jest testem zamknigtym jednokrotnego wyboru. Za kazda prawidlowo
udzielona odpowiedz przystuguje 1 punkt,

3. Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.

Rozmowa kwalifikacyjna.

§ 18. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjne;j jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Zadaniem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

1) predyspozyciji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowiazkéw w ramach wolnego stanowiska pracy,

2} posiadanej wiedzy na temat Jednostki, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celow zawodowych kandydata,

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, Kazdy czlonek

Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0-10.

Rozdzial XI. Ogloszenie wynikéw.

§ 19. 1. Po przeprowadzonej weryfikacji koficowej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
uzyskal najwyzsza liczbe punktéw po wszystkich etapach naboru z uwzglednieniem pierwszefistwa
W zatrudnieniu na stanowisku urz¢dniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
osoby niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, a wskaznik
zatrudnienia w Urzedzie 0séb niepetosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

2. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Wéjt decyduje, czy zatrudni
* kolejnego kandydata, ktdry otrzymat najwieksza, liczbg punktéw, ezy oglosi kolejny nabér.

3. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Wijta.




Rozdzial XII. Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 20. 1 Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera:

1) okre$lenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawionych kierownikowi jednostki,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

3. Przykiad protokohu stanowi zalacznik Nr 3.

Rozdzjal XIII. Zatrudnianie kandydata do pracy.

§ 21. 1 Kazdy kandydat do zatrudnienia wyloniony w drodze naboru podlega badaniom lekarskim,
ktére przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na podstawie Kodeksu

pracy i zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r.
W sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikdéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz.332 z péZn. zm).

3. Kierujac kandydata do objecia danego stanowiska pracy na badania lekarskie nalezy
wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnianego
pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§ 22. 1.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru Karnego i badanja lekarskie z
medycyny pracy, o ktérych mowa w §21.

2. Z kandydatem, ktéry przedstawit zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym
stanowisku oraz o niekaralnosci, jest zawierana umowa o prace na okres nie dtuzszy niz

6 miesigcy. Kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Rozdzial X1V, Informacja o wynikach naboru.

§ 23. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowana
w Biuletynie Informacii Publicznej. Informacja zamieszczona jest przez okres co najmniej

3 miesigcy.

2. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

1} nazwe i adres jednostki,

2) okreélenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkanja w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
wolne stanowisko.

3. Jezeli w ciagu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg wytoniong




W drodze naboru istnieje koniecznogé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa
w§ 19 . Przepisy ust. 112 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzér informacji stanowi zatacznik Nr 4 do niniej sze] procedury.

Rozdzial XV. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi,

§ 24. 1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku przeprowadzonej
procedury naboru zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw wraz z catg dokumentacja dotyczaca naboru
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy.




Zalacznik nr 1

...... e L I L T T T TT T N

Wéjt/Sekretarz Gminy Szczercéw

I. Prosze o uruchomienie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

W zwigzku z ...,

(krétkie uzasadnienie

zawierajace przyczyny wystapienia wolnego stanowiska)
2. Opis stanowiska zgodnie z trescig § 7 ust. 6 Procedury Naboru:
data i podpis Kierownika/Sekretarza
adnotacje Wéjta Gminy

Data i podpis Wéjta Gminy




Zalacznik nr 2

WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabor NR ........... 12 WOLE StANOWISKO PIACY....vvvvrececevrvssooeseeoss oo
(nazwa stanowiska pracy w Referacie/jednostee
organizacyjnej Gminy)

w Urzedzie Gminy w Szczercowie /jednostce organizacyjnej Gminy Szczercéw ...................
1. Wymagania niezbedne:

].). ..........................................................................................................................................................

4. Informacja o warunkach PIACY NA STANOWISKU: wvvvvvrovvvreoeeeecirneeee oo
5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w jednostce z miesigca
poprzedzajacego date upublicznienia OBROSZENNA oot
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv (zyciorys),

3) odpis lub kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie -
uwierzytelnione przez kandydata,

4) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie -
uwierzytelnione przez kandydata,

5) kserokopie za$wiadczes o ukonczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez
kandydata,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przesigpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

2 petni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnogé jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z duia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, ¢v (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Ny 101, poz. 926 z pésn. zm, ) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm. )",




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w kopercie z dopiskiem:

»Nabér nr ...... na stanowisko ................ ssnssssnnnss W terminie do dnia. ... ( nie mnigj niz
10 dni od dnia opublikowania w BIP) osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Szczercowie,
ul. Pulaskiego 8 lub poczty na adres Urzedu Gminy w Szczercowie, ul. Pulaskiego 8, 97-420
Szezercow.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletymu

Informacji Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie,

Po zakoriczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna dia organow Gminy.




Zalaeznik Nr 3

Protokél _
Z przeprowadzonego naborunr ... kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

...........................................................................................................................................................

w Urzedzie Gminy w Szczercowie/ Jednostce orgamizacyjnej GminySzczercéw

1. W wyniku ogloszenia o naborze nr ............ . na w/w wolne stanowisko urzgdnicze aplikacje
przestato: ........... kandydatéw, wtym .................. spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

po przeprowadzeniu procedury naboru okrestonej w Zarzadzeniu nr 35/12 Woéjta Gminy Szczercow
z dnia 07 maja 2012 r. wylonita nastepujacych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Liczba Liczba
Lp. Nazwisko Adres punktéw | Liczba punktéw punktéw Laczna
i imig po Z testu ZT0ZMOWY liczba | Niepemosprawnosé
wstgpnej | kwalifikacyjnego kwalifikacyjnej | punktéw
selekcji

A

3. W procedurze zastosowano techniki naboru w postaci:

(wyja$nié jakie)
Uzasadnienie dokonanego wyboru/ nierozstrzygniecia nabory -

.................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

ettt .
B s
D e s
Protokét sporzadzit: Zatwierdzil:
data podpis i pieczatka) (pieczeé i podpis)

Podpisy cztonkéw komisji:




Zalgcznik Nr 4
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru Nr.............. na w/w stanowisko
zostal/a ( nie zostala) wybrany/a Pan/i

LETY T Abrannas teranena +e

(imi¢ i nazwisko)
zamieszkaly/a W .....oooveoo e s
(miejsce zamieszkania wg ke.)
Uzasadnienie dokonanego wyboru/ nierozstrzygniecia naboru:

Phaeesrang Cessdaseas

sesbra e

(data, podpis osoby upowaznionej)




