ZARZADZENIE NR 6.2019
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 27 czerwca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miastkowo i na stanowiska Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 506) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260; z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miastkowo 1 na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych , stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr SG.0152-5/09 Woéjta Gminy Miastkowo z dnia 20 marca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulamninu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miastkowo i na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2) Zarzadzenie Nr 14.2012 Woéjta Gminy Miastkowo z dnia 27 lutego 2012 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulamninu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze Urzedzie Gminy Miastkowo i1 na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wit

Kazimierz Gorski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 6.2019
Wijta Gminy Miastkowo z
dnia 27 czerwca 2019 r.

REGULAMINU NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MIASTKOWO I NA STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem niniejszego Regulamin jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikow
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze.

§ 2. Zasady naboru okreslone w Regulaminie stosuje si¢ rowniez do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych - O$rodka Pomocy
Spoteczne;.

§ 3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw
samorzgdowych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
2) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewng¢trznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikéw, awansami.

ROZDZIAL 11

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w drodze
zarzadzenia.

§ 5. Sekretarz badz kierownik referatu przedktada Wéjtowi do akceptacji opis stanowiska
pracy objetego procedurg rekrutacyjna.

§ 6. Opis stanowiska , o ktérym mowa w § 5, zawiera:

1) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie musi
posiada¢ osoba zajmujaca dane stanowisko, ze wskazaniem ktére z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe;

2) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracys;

3) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;



4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stnowiska pracy.

ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 7. Wyrdznia si¢ nast¢pujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) powotanie komisji konkursowej;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;

5) test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna;

6) wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;
8) podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu;

9) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze;

10) podpisanie umowy o pracg.

Podrozdziat 1

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 8. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Miastkowo
(BIP) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy .

§ 9. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

§ 10. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Miastkowo.

Podrozdziat 2

Powolanie Komisji Konkursowej

§ 11. Dla dokonania czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
Wéjt Gminy powoluje w drodze zarzadzenia Komisje Konkursowa.

§ 12. W sktad Komisji Konkursowej wchodza:

1) Sekretarz Gminy lub inna osoba wskazana przez Wojta jako przewodniczacy Komisji;



2) Kierownik referatu lub inna osoba reprezentujgca jednostke organizacyjng do ktérej
prowadzony jest nabor;

3) pracowniki kadr lub osoba go zastepujaca;

4) pracownik wyznaczony przez Wojta.

§ 13. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoba ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 14. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 osobowym.

§ 15. Komisja Konkursowa dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Podrozdzial 3

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 16. Po ogtoszeniu naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 17. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych jest kazdorazowa wskazywany w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko.

§ 18. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko w formie pisemnej, bez mozliwosci
przekazywania drogg elektroniczng.

Podrozdziatl 4

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych

§ 19. 1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja konkursowa dokonuje oceny
formalnej ztozonych dokumentéw i ustala czy kandydaci spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze. Kandydaci, ktérych oferty spetniaja ustalone wymagania sg
dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego. Oferty nie speiniajace ustalonych
wymagan Komisja odrzuca.

2. W przypadku , gdy zaden z kandydatéw nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, badz gdy do konkursu nie przystgpita ani jedna osoba, Komisja
konczy postepowanie konkursowe i sporzadza od razu protokot.

3. O zakwalifikowaniu do dalszego postepowania konkursowego oraz o terminie
i miejscu dalszego postgpowania kandydaci zostajag poinformowani indywidualnie przez
Przewodniczacego Komisji Konkursowej. O fakcie odrzucenia oferty informuje si¢ rOwniez
danego kandydata.



Podrozdziat 5

Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§ 20. 1. Osoby, ktére spelnity wymagania niezbedne i zlozyly komplet dokumentow
dopuszcza si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢ test sprawdzajacy i/lub
rozmowa kwalifikacxyjna.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajgcego
1 rozmowy kwalifikacyjnej badz tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Decyzje w sprawie wyboru formy rekrutcji (wymienionych w ust. 2) podejmuje
Komisja Konkursowa..

§ 21. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy.

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposdb oceniania i punktowania
oraz szczegdtowy sposob przeprowadzania testu opracowuje komisja konkursowa.

§22. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna
pozwoli réwniez pozna¢ cechy osobowosciowe kandydata ( udzielanie odpowiedzi
adekwatnych do =zadawanych pytan, jasno$¢ wypowiedzi, spokdj] 1 opanowanie,
komunikatywnos¢, itp.).

§ 23. Komisja konkursowa ocenia kandydata , stosujac ustalong wspdlnie metodg.

Podrozdziatl 6

Whylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

§ 24. Po przeprowadzeniu testu sprawdzajacegi i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
Konkursowa dokonuje podsumowania i wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug stopnia spetnienia wymagan niezbednych i wymagan dodatkowych
1 przedstawia ich Wojtowi.

§ 25. Ostateczng decyzje co do wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje W6jt Gminy
Miastkowo.

Podrozdziat 7

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 26. Po zakonczeniu postgpowania konkursowego Komisja sporzadza protokét, ktory
zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw , wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;



2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Podrozdziat 8
Podjecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu

i informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 27. Protokét z przeprowadzonego naboru przekazywany jest do Woijta.

§ 28. Wojt po zapoznaniu si¢ z protokotem podejmuje decyzje, ktérego z wylonionych
kandydatow nalezy zatrudni¢ lub na wniosek Komisji Konkursowej uniewaznia postgpowanie
konkursowe.

§ 29. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym
stanowisku.

§ 30. Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw 1 ustaleniu kwoty wynagrodzenia
podpisywana jest umowa o prace.

Podrozdzial 9

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 31. 1. Po zakonczeniu procedury naboru, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie i opublikowanie na
stronie BIP na okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepis6w Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.



