Zarzadzenie Nr OR.0050.250. 2017
Wéjta Gminy Zbrostawice
z dnia 11 sierpnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy Zbrostawice oraz na stanowiska pomocnicze i obslugi, a takze na
dyrektorskie i kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
ft. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pézn.zm./ w zwigzku z art. 11, 12, 13, 14, 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902/, a takze art. 22
i 25 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy /t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm./,
Wjt Gminy Zbrostawice zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy Zbrostawice oraz dyrektorskie i kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tres$¢ zarzgdzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zbrostawice.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 96/2013 Wojta Gminy Zbrostawice z dnia 3 kwietnia 2013 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie

Gminy Zbrostawice oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi, a takze na dyrektorskie i kierownicze
stanowiska w jednostkach organizacyjnych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.250.2017
Wajta Gminy Zbrostawice

z dnia 11 sierpnia 2017 r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy
Zbrostawice oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi, a takze na dyrektorskie i kierownicze
stanowiska w jednostkach organizacyjnych

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1

1. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych jest otwarty i konkurencyjny.

2. W przypadkach, gdy w regulaminie jest mowa o stanowiskach urzedniczych rozumie sie przez to
réwniez stanowiska kierownicze — naczelnikéw wydziatéw oraz stanowiska dyrektoréw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt w oparciu o wniosek naczelnika
wydziatu, w ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.

4. Za organizacje i przebieg postepowania kwalifikacyjnego w Urzedzie Gminy Zbrostawice
odpowiada naczelnik wydziatu organizacyjnego.

5. Za organizacje i przebieg postepowania kwalifikacyjnego w jednostkach organizacyjnych
odpowiadajg dyrektorzy i kierownicy tych jednostek.

6. Otwarty i konkurencyjny nabor dotyczy réwniez stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat I
Komisja kwalifikacyjna

§2

1. Nabdér na stanowiska urzednicze w Urzedzie przeprowadza komisja kwalifikacyjna, zwana dalej
»,Komisjg”.

2. Sktad Komisji ustalany bedzie zarzadzeniem Wéjta do kazdego naboru pracownika na wakujgce
stanowiska.

3. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ mniej niz 3 osoby.

4. W skitad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym,
do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie kwalifikacyjne albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

5. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, zostang ujawnione w trakcie postepowania
kwalifikacyjnego, przewodniczacy Komisji wnosi do Wéjta o zmiane skfadu osobowego Komis;ji.
Czynnosci dokonane przez Komisje dziatajgcg w poprzednim sktadzie sg niewazne.

6. W pracach Komisji mogg uczestniczy¢ inne osoby, posiadajgce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majgce znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatéw. W skiad Komisji moze byc¢
powotana dodatkowo jedna taka osoba.

7. O doborze dodatkowej osoby decyduje Wajt Gminy, na wniosek przewodniczgcego Komisiji.
Infformacje o udziale dodatkowych oséb w pracach Komisji zamieszcza sie w protokole
z postepowania kwalifikacyjnego, o ktérym mowa w § 6.

8. Terminy posiedzen Komisji wyznacza jej przewodniczacy.

9. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

10. W jednostkach organizacyjnych ustalenie zasad naboru pracownikéw oraz powofanie skladow
komisji rekrutacyjnej nalezy do dyrektora/kierownika jednostki.



Rozdziat Il
Nabér na wolne stanowiska urzednicze

§3

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1/ nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabor,
2/ okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono nabér,
3/ okreslenie wymagan kwalifikacyjnych na danym stanowisku na podstawie opisu stanowiska
pracy, ze wskazaniem wymagan koniecznych i dodatkowych,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, na podstawie opisu
stanowiska pracy,
5/ informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,
6/ informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7/ wskazanie wymaganych dokumentow,
8/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogtoszenia o naborze na stanowiska urzednicze opracowuje naczelnik wydziatu organizacyjnego
w oparciu o pisemne wskazania naczelnika wydziatu, do ktérego przeprowadzany jest nabor.
3. Ogtoszenia o naborze na stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy lub dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych opracowuje naczelnik wydziatu organizacyjnego, zgodnie ze wskazaniami
Wjta Gminy lub Zastepcy Wojta.
4. Ogtoszenie o naborze podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wojta.
5. Ogloszenie o naborze przekazywane jest do publikacji na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Zbrostawice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Dodatkowo ogtoszenie o naborze moze byc¢
opublikowane w prasie lub w innych mediach. O koniecznosci dodatkowej publikacji oraz sposobie
publikacji decyduje Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta.
6. Termin skfadania dokumentéw, okreslony w naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia.

§4

1. Oferty w zamknietych kopertach, sktadane sg osobiscie, w formie pisemnej u naczelnika wydziatu
organizacyjnego, ktory potwierdza przyjecie oferty i nadaje jej numer. Wszelkie informacje, dotyczace
kolejnych etapéw oraz terminéw rozméw kwalifikacyjnych przekazywane sg zainteresowanym za
posrednictwem strony internetowej BIP Urzedu Gminy pod okreslonym numerem, ktéry kandydat
otrzymat w momencie sktadania oferty.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw na stanowiska urzednicze poza ogtoszeniem.
W przypadku przestania takiej oferty przez kandydata, otrzymuje on informacje, o obowigzujgcych
w tym zakresie przepisach przyjetych niniejszym zarzgdzeniem.

§5

1. Postepowanie kwalifikacyjne na stanowiska urzednicze przeprowadza sie trzyetapowo.

2. W pierwszym etapie Komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i na tej
podstawie ustala czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustala liste
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

3. Komisja moze ustali¢ dodatkowe punkty za okreslone w naborze ,wymagania dodatkowe”.
Wymagania te wraz z ilosScig punktéw jakie mozna za nie otrzymac, komisja ujmuje w tabeli.

4. Z przeprowadzonego postepowania komisja sporzgdza protokdt, do ktérego zatgcznikiem jest
tabela wraz z punktami za wymagania dodatkowe.

5. Informacje o numerach os6b zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania oraz o jego
terminie, Komisja przekazuje do publikacji poprzez strone internetowg BIP Urzedu Gminy Zbrostawice
oraz umieszcza na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

6. W przypadku ztozenia jednej oferty spetniajgcej kryteria w ogtoszeniu, Komisja moze odstgpic¢
od drugiego etapu postepowania, sktadajgc jednoczesnie Wojtowi wniosek u uniewaznienie catego
postepowania kwalifikacyjnego, bez podania uzasadnienia.

7. W przypadku braku ofert na wakujgce stanowisko Wéjt Gminy lub Zastepca Wajta zobowigzani sg
do ogtoszenia kolejnego naboru.



8. Drugi etap postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzany jest w formie pisemnego testu badz
odpowiedzi opisowej na przygotowane pytania. Zaréwno test jak i pytania dotyczg zakresu
znajomosci zagadnien zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze.
9. Testy badz pytania z wiadomosci teoretycznych przygotowuje Komisja na podstawie propozyciji
ztozonych przez naczelnikow wydziatdw, do ktérych przeprowadzanych jest nabor. W przypadku
postepowania kwalifikacyjnego na kierownicze stanowiska urzednicze istnieje mozliwos¢ zlecenia
opracowania testow firmie zewnetrznej. Test lub pytania przygotowane przez Komisje, zatwierdza
Wjt Gminy lub Zastepca Wijta.
10. Komisja ustala skale punktowg do poszczegdinych pytan, okresla sume punktéw mozliwych do
zdobycia za kazde pytanie oraz w przypadku przeprowadzenia testu o ktorym mowa w ust. 11 sume
punktéw mozliwych do zdobycia w tym tescie.
11. Oprécz testu, o ktérym mowa w ust. 8 moze byé dodatkowo przeprowadzony test z umiejetnosci
praktycznych, gdy jest to niezbedne na danym stanowisku pracy. O formie sprawdzenia umiejetnosci
praktycznych decyduje Przewodniczgcy Komisji w uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu, do ktérego
przeprowadzany jest nabodr.
12. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do trzeciego etapu jest uzyskanie, w drugim etapie,
minimum 75% mozliwych do uzyskania punktéw. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganej
ilosci punktow, do trzeciego etapu przechodzi od 2 do 4 kandydatéw, ktérzy w drugim etapie
postepowania, uzyskali kolejno najwiekszg ilos¢ punktéw, nie mniej niz 50% punktow.
13. Z drugiego etapu naboru Komisja sporzadza protokot, do ktérego zatgcznikami sa:
1/ test, badz pytania zatwierdzone przez Woajta Gminy lub Zastepce Wojta, z zaznaczeniem ilosci
punktéw mozliwych do zdobycia za kazde pytanie,
2/ wypemiony test badz odpowiedzi na pytania udzielone przez kandydatéw oraz informacja
o uzyskanych przez kazdego kandydata punktéw za ten etap naboru.

14. Informacje o ilosci punktéw uzyskanych w drugim etapie postepowania oraz o terminie trzeciego
etapu podaje sie do wiadomosci zainteresowanych poprzez strone internetowg BIP Urzedu Gminy
Zbrostawice oraz tablice informacyjng Urzedu Gminy.
15. W trzecim etapie postepowania kwalifikacyjnego Komisja przeprowadza rozmowe z kandydatami,
zakwalifikowanymi do tego etapu postepowania.
16. Kandydaci odpowiadajg na pytania przygotowane uprzednio przez Komisje. Komisja przed
przystgpieniem do tego etapu ustala skale punktowg dla kazdego pytania.
17. Koncowg oceng z postepowania kwalifikacyjnego jest suma punktéw z poszczegdlinych etapow
postepowania.
18. Z trzeciego etapu naboru Komisja sporzagdza protokot, do ktérego zatgcznikami sg:

1/ pytania zadawane kandydatom,

2/ punktacja za poszczegdlne pytania,

3/ oceny wystawione przez cztonkéw komisji poszczegdlnym kandydatom oraz iloS¢ punktéw,

uzyskana przez poszczegdlnych kandydatéw.

19. Z wylaczeniem stanowisk kierowniczych, w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi mniej niz 6%, pierwszehstwo w zatrudnieniu ma
niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie w gronie 3 najlepszych os6b wylonionych w postepowaniu
naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do ztozenia, wraz
z dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

§6

1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzadza protokét koncowy
z postepowania kwalifikacyjnego, ktdry zawiera w szczegdlnosci dane, o ktérych mowa w art. 14
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Protokoty o ktérych mowa ust. 1 oraz § 5 ust. 4, 13 i 18, podpisujg wszyscy czionkowie Komisiji.

3. W przypadku wytaczenia z prac czionka Komisji, informacje o tym umieszcza sie w protokole
z postepowania kwalifikacyjnego, ze wskazaniem, etapu, na ktérym nastgpito wytgczenie czionka
Komisji z dalszych prac.

4. Dokumenty, ztozone prze kandydatéw do rekrutacji, a nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia
rozstrzygniecia naboru zostang protokolarnie zniszczone przez Komisje. Kandydatow nalezy
powiadomi¢ o tym fakcie poprzez strone internetowg BIP Urzedu Gminy Zbrostawice, przy ogtoszeniu
wynikéw naboru.



§7

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu pracownika na stanowisku, na ktére zostat przeprowadzony naboér
podejmuje Waojt Gminy, po zapoznaniu sie z rekomendacjg Komisji.

§8

Postepowanie kwalifikacyjne jest niewazne w przypadku ujawnienia, po zakonczeniu postepowania
kwalifikacyjnego, ze do sktadu Komisji kwalifikacyjnej powotane zostaty osoby, o ktérych mowa w § 2
ust. 4.

§9

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku postepowania kwalifikacyjnego
zostaje przekazana do publikacji, na okres co najmniej 3 miesiecy, na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Zbrostawice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1/ nazwe i adres jednostki,
2/ okreslenie stanowiska,
3/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego,
4/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

Rozdziat IV
Postepowanie na stanowiska pomocnicze i obstugi

§10

1. Nabodr na stanowisko pomocnicze i stanowisko obstugi odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert
pracy oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Do postepowania w sprawach naboru na stanowisko pomocnicze i stanowisko obstugi stosuje sie
odpowiednio przepisy rozdziatu 1l i lll niniejszego regulaminu, z wytgczeniem § 3 ust. 3i § 5.

Rozdziat V
Postepowanie na wolne stanowiska w jednostkach organizacyjnych

§ 11

1. Nabdr na stanowiska dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych odbywa sie na
zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Nabdér na stanowiska urzednicze i obstugi w gminnych jednostkach organizacyjnych okreslajg
dyrektorzy i kierownicy tych jednostek na podstawie wydanego w tym zakresie zarzadzenia.

Rozdziat VI.
Postanowienia koncowe

§ 12

1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postepowania kwalifikacyjnego ustat w ciggu
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole kohcowym
z postepowania kwalifikacyjnego . Przepisy § 10 stosuje sie odpowiednio.

2. Jezeli zajdg przestanki, o ktorych mowa w ust. 1, informacje o powyzszym wyborze nalezy
przekaza¢ do publikacji na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Zbrostawice oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy.



