Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 246/2017
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 16 listopada 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MICHALOWICE
ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Michalowice zwanym dalej
Urzgdem oraz wolne kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Michatowice
zwany dalej Woéjtem na podstawie wniosku o przyjecie nowego pracownika przekazany
przez kierownika referatu lub Sekretarza Gminy w przypadku stanowisk samodzielnych
i kierownikow referatu, z zastrzezeniem ust. 2. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze gminnej jednostki organizacyjnej podejmuje Wojt.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojta
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy. Wzor opisu stanowiska stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okre$lenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie szczegOlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji osob, ktére je zajmuja, ze wskazaniem ktore sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

3) okreslenie uprawnien stuzagcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

§2
1. Powoluje si¢ stala Komisj¢ Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy
2) Sekretarz Komisji — pracownik ds. kadr
3) Cztonkowie Komisji — pracownik Urzedu sktadajacy wniosek lub inny pracownik
wskazany przez Woéjta na wniosek Sekretarza Gminy.
2. W uzasadnionych przypadkach funkcje Przewodniczgcego Komisji moze petnié¢ pracownik
Urzedu sktadajacy wniosek.



§3
Etapami naboru s3:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) informacja o liczbie kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow, w tym rozmowa kwalifikacyjna i test.
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanic umowy o prace,
8) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru.

§ 4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Michatowice.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
1) srodkach masowego przekazu (prasa, radio, telewizja)
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera m.in.:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
4. Ogloszenie winno znajdowa¢ si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni
kalendarzowych.
5. Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze stanowi zalacznik nr 3 do
regulaminu.

§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym w gminnej
jednostce organizacyjne;j.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ m.in.;
1) list motywacyjny opatrzony wlasnor¢gcznym podpisem,
2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnorecznym podpisem,
3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (§wiadectwo ukonczenia szkoty $redniej lub
dyplom ukonczenia studiow wyzszych ),
5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen,
6) dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien,



=

7) oswiadczenie o niekaralno$ci,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oryginal kwestionariusza osobowego opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

Z wyjatkiem dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo

podpisane potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

§7
Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okre§lonych w ogloszeniu o naborze
I wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP informacje¢ o liczbie kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Wzor informacji o liczbie kandydatow ktorzy speiniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

§8
Na selekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o0 stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Test kwalifikacyjny:
1) test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta osoby,
2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,
3) test ma formg otwarta,



4) za prawidlowa odpowiedZ na dane pytanie testu otwartego przyznaje si¢ 1 punkt, za
niepetng odpowiedz przyznaje si¢ 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidlowa 0 punktow,

5) sprawdzony test parafujg wszyscy cztlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Za osobe, ktéra pozytywnie przeszia selekcje koncowg uznaje si¢ t¢, ktora otrzymata

minimum 60% tacznie punktow z rozmowy kwalifikacyjnej i testu.

§9
W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe oraz wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowe;j
uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej i testu.
Jezeli w Urzegdzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urze¢dniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1,
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po
skierowaniu przez Urzad oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

§10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe nadestanych dokumentow
aplikacyjnych, w tym dokumentow aplikacyjnych spetniajacych warunki formalne,
imiona 1 nazwiska wraz z podaniem miejsca zamieszkania kandydatow,
uszeregowanych wedlug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 9 ust. 1a,

2) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego

wyboru.
Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§11
Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.



Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2, 31 § 9 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowia zalaczniki nr 617 do
regulaminu.

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji, z ktérym zostanie
nawigzany stosunek pracy, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne innych kandydatéw, ktorych kompetencje w toku naboru zostaty
ocenione najwyzej 1 ktorych dane zostaty zamieszczone w protokole, o ktorym mowa
w § 10, beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jesli wytoniony kandydat nie
podjat w tym okresie zatrudnienia, a nastepnie, w przypadku niezatrudnienia zadnej z tych
0sOb na stanowisku, na ktore prowadzony byl nabor, moga by¢ odbierane osobiscie przez
0soby zainteresowane w ciggu miesigca za okazaniem dokumentu tozsamosci w siedzibie
Urzedu, w pokoju 109. Po tym czasie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Do dokumentéw aplikacyjnych pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci
w protokole, o ktorym mowa w § 10, stosuje si¢ tryb postgpowania jak w ust. 2.
W przypadku niewytonienia kandydata lub kiedy wyloniony kandydat zrezygnowat
z podjecia zatrudnienia, a w protokole, o ktorym mowa w § 10, nie wskazano kolejnej osoby
spelniajacej w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska,
dokumenty przechowywane sg przez okres miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, a nastepnie stosuje si¢ tryb postepowania jak w ust. 2.
Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem, poza dokumentami aplikacyjnymi
kandydatow, podlega archiwizacji przez okres, o ktorym mowa w instrukcji kancelaryjne;.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Reguty, ...t
(nazwa komorki)
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko...............coiii

w Referacie /na samodzielnym stanowisku ds.
Wakat powstal w przypadku, m.in.:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rentg,
2) powstania nowej komorki,

3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) innej sytuacji.

Uzasadnienie:
(data, podpis i pieczg¢ kierownika referatu/sekretarza)
Zatwierdzam
podpis Wojta
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

OPIS STANOWISKA

Nazwa KomOrKi OTganizZacCy Ne]: . ..ouueentiit ettt et et e e e e e ae e e e e aneeenaenns
Symbol KomOrki OrganizZacyjne]: . ....euieneit ettt et
Stanowisko STUZDOWE: ......oiii e
Nazwa StANOWISKA PIaCY: . ..utiti ittt et ettt eeaee

Obowiazki:

Podpis kierownika referatu /sekretarza

Zatwierdzam:



Zalacznik nr 3 do
Regulaminu

URZAD GMINY MICHALOWICE/W OJT GMINY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (kopie §wiadectw pracy),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej lub
dyplomu ukonczenia studiow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kursow, szkolen (kopie),

6) dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien (kopie),

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oryginal kwestionariusza osobOwego opatrzony wlasnorecznym podpisem,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie urzedu w terminie
dodnia...................... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko.......cccveeveieiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguly, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.michalowice.pl/

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA O LICZBIE KANDYDATOW
UCZESTNICZACYCH W NABORZE PROWADZONYM
PRZEZ URZAD GMINY MICHALOWICE
SPEELNTAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowalo sig¢ kandydatow spetniajagcych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

(data, podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
kandydatow, w tym spetiajgcych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych

wedtug spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik Orzeczenie 0
rozmowy i |niepelnospraw-
testu w % | noSci

(Srednia)
Do zatrudnienia zostat (a) wybrany (a)
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
5. Uzasadnienie wyboru:
6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,
d) wypelnione testy.
Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imi¢ i nazwisko sekretarza "~ (podpis wojta)

Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostat
wyloniony zaden kandydat i nabor na stanowisko nie zostat rozstrzygnigty.

Uzasadnienie:

(data i podpis Wojta Gminy)



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal /a
wybrany /aPan /Pani ...........ccccoovevviii e zamieszKaly /a W ......c.cccoevveeviiiennennnn,

Uzasadnienie wyboru:

(data, podpis wojta)



