ZARZADZENIE WEWNETRZNE 16/2019
WOJTA GMINY WYRY

z dnia 11 lutego 2019 1.

w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wyrach oraz na
stanowiska Kkierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Na podstawie 11 ust.l1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2018r.
poz. 1260 z p6z. zm.) oraz art.30 ust.2 pkt.5, art.33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r poz. 994 z p6z. zm.)

Wéjt Gminy Wyry postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Wyrach oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenia Wewngtrzne :

1. nr 10/2012 Woéjta Gminy Wyry z dnia 29 marca 2012r.,

2. 1r 12/2016 Woéjta Gminy Wyry z dnia 10 marca 2016r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wyry.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Wyry

mgr Barbara Prasol
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 16/2019
Wojta Gminy Wyry
z dnia 11 lutego 2019 1.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wyrach oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowe¢ o pracg pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w Wyrach oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

2. Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) Wdjcie - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Wyry,
2) BIP-ie - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Wyrach,
3) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
4) Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Wyrach,
5) Komisji - nalezy rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.
3. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikow samorzadowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
2) na zastepstwo,
3) na stanowiskach obsadzanych w ramach awansu wewngtrznego.

4. Wojt moze uniewazni¢ nabodr, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu
naboru umieszczana jest w BIP-ie i na tablicy ogloszen Urzedu.

§ 2. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
1) rozpoczgcie procedury naboru,
2) powotanie Komisji przez Wojta,
3) ogloszenie o naborze,
4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
5) wstepna selekcja kandydatow na podstawie dokumentéw aplikacyjnych,
6) informowanie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne o dalszym etapie procedury naboru,
7) przeprowadzenie weryfikacji,
8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko,
9) podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace, badz podjecie decyzji o niezatrudnianiu,
10) ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt w oparciu
o wniosek o przyjecie nowego pracownika, ztozony przez sekretarza lub kierownika referatu.

2. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust.1 zalacza si¢ opis stanowiska pracy. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Wojt zarzadza przeprowadzenie naboru, okreslajac w zarzadzeniu:
1) stanowisko, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor wraz z wymiarem czasu pracy,
2) powotanie i sktad Komisji.

2. W sktad Komisji wchodza:
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1) Sekretarz Gminy,
2) osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie,
3) kierownik referatu, w ktérym wystepuje wakat, lub inny pracownik wyznaczony przez Wojta.
3. W przypadku koniecznosci zmiany sktadu Komisji lub jej rozszerzenia zgode w formie zarzadzenia podejmuje
Wojt.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. 1. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze winno zosta¢ sporzadzone w oparciu o opis stanowiska
pracy oraz art.13 ust. 2 ustawy.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska wraz z wymaganiami,
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
4) wskazanie wymaganych dokumentow,
5) informacje o warunkach pracy,

6) informacje czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) okreslenie terminu sktadania dokumentow.
3. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust.3 umieszcza si¢ w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzedu. Miejscem publikacji
moze by¢ takze prasa, portale internetowe, urzgdy pracy, posrednictwa pracy.

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) o$wiadczenia wynikajace z ustawy oraz innych przepisow prawa,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie dokumentéw dokumentujace posiadany staz pracy,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy,

7) inne, jesli Komisja uzna za niezbedne do wstepnej kwalifikacji.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust.1l pkt 3, kandydat moze zlozy¢ na pisSmie w formie przez siebie wybranej
(samodzielne sporzadzenie os$wiadczen indywidualnych lub o$wiadczenia lacznego) albo poprzez wypehione
oswiadczenia, ktérego pomocniczy wzor mozna pobraé ze strony BIP.

3. Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
1) w Sekretariacie Urzedu lub
2) przestaé pocztg lub

3) za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, ktére musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art.20a ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne.

4. Za termin ztozenia uznaje si¢ dat¢ faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, wyznaczonego w ogloszeniu o naborze,
nie beda rozpatrywane i beda podlegaty zwrotowi.

§ 7. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich analizy
oraz oceny pod katem zgodnos$ci z wymaganiami okreslonymi o naborze.
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2. W oparciu o wynik analizy i oceny, o ktorych mowa w ust.1 Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu lub o odmowie
dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

3. Komisja sporzadza ze wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych liste 0sob spelniajacych wymagania formalne.
Wzor listy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne, sa powiadamiani o miejscu, terminie i wybranej przez
Komisje metodzie przeprowadzenia koncowej weryfikacji kandydatow.

2. Informacja moze by¢ przekazana telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna nie p6zniej niz na 3 dni przed
wyznaczonym terminem weryfikacji.

§ 9. 1. Osoby spelniajagce wymagania formalne sg dopuszczone do kolejnego etapu naboru, podczas ktérego
wykorzystywana jest najbardziej odpowiednia technika naboru na dane stanowisko wykorzystujac metode:

1) rozmowy kwalifikacyjnej,
2) pisemnego testu kwalifikacyjnego.
2. Wybor techniki oraz przygotowanie odpowiednich narzedzi do jej realizacji nalezy do zadan Komisji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tacznego stosowania metod, o ktérych mowa w ust. 1. W tym przypadku w pierwszej
kolejnosci przeprowadza sig¢ pisemny test kwalifikacyjny.

4. Pytania kierowane do kandydatéw obejmujg ten sam zakres tematyczny.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, o ktore ubiega si¢ kandydat,

3) wykonywanych dotychczas obowigzkach i zakresie odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych uprzednio
przez kandydata,

4) celach zawodowych kandydata.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkow Komisji ocenia indywidualnie kandydata metoda punktowa.
Skala punktéw miesci si¢ w przedziale od 0 do 3 wedtug nastgpujacego schematu:

1) 3 pkt - w pelni odpowiada stawianym wymaganiom,
2) 2 pkt - spelnia wymagania w stopniu dobrym,

3) 1 pkt - spetnia wymagania w stopniu minimalnym,
4) 0 pkt - nie odpowiada stawianym wymaganiom.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji przydziela punkty za kazde zadane pytanie. Nastgpnie punkty sg zsumowane. Do
pozytywnego zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej wymagane jest uzyskanie minimum 70% maksymalnej liczby punkow.

§ 11. 1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest ocena wiedzy specjalistycznej oraz doswiadczenia
kierunkowego.

2. Ocena pisemnego testu kwalifikacyjnego jest dokonywana metoda punktowa wedlug zasad okreslonych w §10
ust.2.

3. Do pozytywnego zaliczenia pisemnego testu kwalifikacyjnego wymagane jest udzielenie minimum 70%
poprawnych odpowiedzi.

§ 12. Wzor karty oceny kandydatow stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
§ 13. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.
2. Protokoét zawiera dane, o ktorych mowa w art. 14 ust.2 ustawy.

3. Do protokotu zatgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem naboru. Wzér protokotlu z naboru
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Protokot z przeprowadzonego naboru przedktada si¢ Wojtowi celem zatwierdzenia.

§ 14. 1. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Wjt.
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2. Wszyscy kandydaci, ktorzy brali udzial w weryfikacji zostaja powiadomieni o wynikach naboru.
3. Kandydat wybrany na wolne stanowisko jest niezwtocznie o tym fakcie zawiadamiany pisemnie.

§ 15. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwiagzku z naborem przez kandydata wytonionego w procesie rekrutacji
i zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy brali udziat w procesie rekrutacji beda przechowywane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wéjt Gminy Wyry

mgr Barbara Prasol
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Wyry, dnia .coooeeeeeeeeieee,

(wnioskodawca )
Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Whioskuje o wszczecie naboru na stanowisko:

WWYIMHQE CZASU PIACY cvveereuiirerriestestesteeeentesttestessessesessest stesteeseensassanssessessensessessss stessessesseessensasssessensensesssesssssessesses

Wakat powstat w zwigzku z :

O przejSciem pracownika na emeryture/rente,

O rozwigzaniem stosunku pracy,

O potrzebg utworzenia nowego stanowiska pracy,

T3 INNE PIZYCZYNY weuitrirrieeteeiesteeetrtessestasttessessessteste st sueeseessassasssessessensesses stessestesusensessesssessensensessesstessessessesssans
Uzasadnienie:
Proponowany termin ZatrUdNIENIA: .....ccecece e ettt sttt et e s e e et sresre e e snnesseeseesbennennenan

(podpis Wnioskodawcy)

Zatacznik:
- opis stanowiska pracy

Decyzja Wdjta Gminy Wyry

(data i podpis Wojta Gminy Wyry)
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1
Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy :

1. STANOWISKO vttt ettt sttt ettt st b e st ses s st esesessesaseesesensnssrsens seens
2. RETEIAL .ottt et et st eb et sttt st s s e st aes s ens
B. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony — Kierownik Referatu/Wajt Gminy Wyry*
C. Zastepstwa:
1. O5s0ba bedzie ZaStEPOWACL: ....c..cireeeeeece ettt et st aneeaas
2. Os0ba bedzie ZaStEPOWANA: ....c.ccecece ettt st e a e eeeresre et s
D. Wymagania wzgledem kandydata:
1. Wyksztatcenie (profil, SPECIAINOSCE) ..uiveiiieieeece et r b

2. Wymagany staz pracy/ doswiadczenie zawodowe

E. Zakres zadan na stanowisku pracy:
1. Zadania gtéwne :

(data i podpis Wnioskodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

WOIT GMINY WYRY

ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):
O WYKSZEATCONIE: ..ottt sttt a st st sts st s e et ssss s saesse s

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinig,

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4., Zastepstwo aktywne

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

6. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
w  Urzedzie Gminy Wyry —  Sekretariat, lub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zaktadce rekrutacja/ informacje ogdlne)

- kopie dokumentéw potwierdzajgce:

e wyksztafcenie,
e staz pracy,
e dodatkowe kwalifikacje.

- oSwiadczenia kandydata o:

e 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e zobowigzaniu do niewykonywania zaje¢ toisamych, pozostajgcych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach
zaje¢ obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos$¢ lub interesownosé,

e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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http://bip.ugwyry.rekord.pl/

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach. w przypadku osdb
niepetnosprawnych kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert

9. Oferty sktada sie :
- drogg elektroniczng przez skrzynke podawczg epuap lub
- w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu Gminy.

10. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do
dnia . roku. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w
ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o
zakwalifikowaniu zostanie przekazana .........ccccccevvvveevenen.

11. Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

13. Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.
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Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne na stanowisko

w Referacie

Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Lp

Nazwisko i
imie

Wyksztatcenie

Staz
pracy

Oswiadczenia

Kompletnos¢
dokumentacji
aplikacyjnej

Inne wymagania
wskazane w
ogtoszeniu

Braki formalne

Uwagi

Podpisy cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej
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KARTA OCENY KANDYDATOW

Zatacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

stanowisko .........ccceeun. w Referacie ......cccocveerreennnens
Zastosowana metoda NAboru ...
Pytania llo$¢ uzyskanych punktéw przez poszczegdlnych kandydatow™**
llo$¢ punktow
mozliwych do Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat Kandydat
uzyskania* nril nr2 nr3 nrd nr5 nr6
Razem

Podpisy cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej

Instrukcja:

*) ilos¢ pytan x 3 pkt (maksymalna ilos¢ punktow za jedno pytanie) x ilos¢ cztonkéw Komisji

**) kazdy z cztonkdw Komisji przyznaje punkty od 0 do 3 za kazde pytanie.
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Zatacznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
na wolne stanowisko urzednicze — w Referacie ...............ccccevveveevevrsreennns
wdniu .......cceeeeeeneenn.
1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
2. Liczba ztozonych ofert ................... , W tym spetniajgcych wymagania formalne ..................

Lp. Nazwisko i imie

Miejsce zamieszkania

Zdobyte punkty

3. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokoéf sporzadzita:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Decyzja Wéjta Gminy Wyry

(data)
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Zatacznik Nr 7 do Zatacznika Nr 1

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko urzednicze W Referacie .......covvvvvecevieieininecceccece e s

Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwna 133

Wéjt Gminy Wyry informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na wymienione wyzej
stanowisko Wybrano do ZatrUdNIENIA c.....cccce ettt e st st s e ettt aeena s

Uzasadnienie dokonanego wyboru

(data, podpis)

Id: DFE1E466-C539-4B92-893E-F1B1D8AO437E. Przyjety Strona 1





