Zarzadzenienr 0050.26.2019
Wéjta Gminy Opatéw z dnia 06 czerwca 2019r.

w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
urzednicze w Urzedzie Gminy Opatow oraz na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Opatow.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
2018.1260 z pézn. zm.) w zwigzku z art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j Dz. U. 2019.506) .

zarzad zasie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze w Urzedzie
Gminy Opatéw oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Opatow.

§2
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze
w oparciu o kryteria jawnosci, otwartosci, konkurencyjnosci i fachowos$ci oraz zagwarantowanie
réwnego dostepu do miejsc pracy.
Regulamin okresla zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze:
1. W Urzedzie Gminy Opatdéw z wylaczeniem stanowisk z wyboru 1 powotania.
2. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opatow z wylaczeniem tych stanowisk, gdzie
obsadzenie wolnego stanowiska odbywa si¢ w drodze konkursu przeprowadzonego na podstawie
przepisow szczegolnych.
Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi, a
takze pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 rob6t publicznych.

Rozdzial I Postanowienia ogolne.

§3
Ilekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Opatow,
2. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Opatow,
3. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018.1260 z p6zn. zm.)
4. Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2018.1330 pézn. zm.)

Rozdzial I Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§4
1. Powstanie przestanek w zakresie zatrudnienia w Urzedzie to przede wszystkim:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzgdu i zwigzane z tym tworzenie nowych sta-
nowisk pracy,
b) zmiana w obowigzujacych przepisach prawa naktadajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,
C) ocena pracy zatrudnionych pracownikow stanowigca podstawowe zrodlo informacji o
istniejacych brakach w potencjale kadrowym,



d) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture, rent¢) lub odejscie pracownika z pracy,

e) inne powodujace koniecznos¢ zatrudnienia,

2. W razie potrzeby zatrudnienia na:

a) stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikow referatow,
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy, Sekretarz Gminy przedstawia Wojtowi
pisemny wniosek o rozpoczeciu procedury naboru,

b) stanowiskach pracy funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej Referatu —Kierownik referatu
zgltasza wniosek Sekretarzowi Gminy wraz z opisem stanowiska pracy.

3.Wniosek, o ktorym mowa w ust 2 zawiera szczegdlowe uzasadnienie

koniecznosci zatrudnienia i1 opisania przyczyn potrzeby zatrudnienia.

4. Sekretarz Gminy przedktada Wojtowi do akceptacji wniosek wraz z projektem opisu stanowiska
na wakujace miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 4 powinien zawierac:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikaja-
cych z tego tytutu obowigzkoéw obowigzujacych zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji wobec
0sob, ktore je zajmuja.

6. Informacja o ktorej mowa w ust. 4 powinna by¢ przekazana z odpowiednim wyprzedzeniem po-
zwalajagcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Urzedu.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Wojta powoduje rozpoczecie procedury nabo-
ru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

8. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt.

Rozdzial III  Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§5

1. Po podjeciu decyzji o naborze przez Wojta — osoba prowadzaca kadry w Urzedzie przygotowuje
ogloszenie o naborze 1 przedstawia je Wojtowi do akceptacji.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stano-
wiska,

d) wskazanie zakresu zadan wykonawczych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§6
1. Oferty w zamknigtych kopertach ztozone osobiscie lub przestane poczta w terminie okreslonym
w ogloszeniu przyjmuje sekretariat Urzedu.
2. Oferta powinna zawierac:
a) kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji,
b) zyciorys zawodowy (CV),
c) list motywacyjny,
d) odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiéow , §wiadectw lub innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztatcenie,
e) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw



publicznych,
g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
h) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong w ogloszeniu.

§7

1. Nabor na stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentacjg ztozong przez
kandydatéw 1 ustala czy spetniajag wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu o naborze oraz ustala liste¢ kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu naboru.

Rozdzial IV  Powolanie Komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§8

1. Komisje¢ ds. naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, zwang dalej ,.komisjg” powotuje Wojt od-
rgbnym zarzadzeniem ustalajac jej sktad osobowy.

2. W sktad komisji wchodza:

a) kierownik jednostki lub osoba przez niego upowaznienia,

b) kierownik referatu finansowego jesli dotyczy wolnego stanowiska w tym referacie,

C) osoba prowadzaca kadry w Urzedzie,

d) inni pracownicy, ktorzy posiadaja odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie
dla wiasciwej oceny kandydatow.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem Iub spokrewniona z kandydatem
poniewaz moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial V  Selekcja koncowa kandydatow.

§9
1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna;
b) test kwalifikacyjny.
Rozmowa kwalifikacyjna.
§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i wery-
fikacja informacji zawartej w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonanie powierzonych
obowiagzkow,

b) posiada wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, gminy w ktorej ubiega si¢ o stano-
wisko,

) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandyda-
ta,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji ds. naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



Test kwalifikacyjny.
§11
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykorzy-
stania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktéw od 0 do 2.
3. Komisja ds. naboru przygotowuje 10 pytan.

Rozdzial VI  Ogloszenie wynikow.

§12
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja ds. naboru wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbe punktow z testu 1 z rozmowy kwalifikacyjne;.
2. W przypadku jednego kandydata, kandydat musi uzyska¢ 60% punktéw z maksymalnej tacznej
punktacji testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest przed-
tozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie o stanie zdrowia.

Rozdzial VII Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

§13
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot.
2. Protokoét zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska
1 miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu uzy-
skanych punktow,
b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial VIII Informacje o wynikach naboru.

§ 14
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez
umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz opublikowaniu w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3miesiecy.
2. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w proto-
kole tego naboru.

Rozdzial IX Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do jego akt osobowych.



2. Urzad Gminy w Opatowie nie odsyla kandydatom ztozonych aplikacji. Dokumentéow kandyda-
tow moga by¢ przez nich odbierane w terminie dwoéch tygodni od ogloszenia

wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Opatow i na tablicy informacyjne;j
Urzedu Gminy Opatéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 27.

3. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dowodem zniszczenia
dokumentow jest protokot dotaczony do dokumentacji naboru.

4. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ) — RODO/Dz.Urz. UE L 119,s.1/ z wylacze-
niem informacji stanowiacych na podstawie odrebnych przepisow informacj¢ publiczng podlegajg-
cg upowszechnieniu.

§ 16
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-1/09 Wéjta Gminy Opatéw z dnia 29 stycznia
2000r.

§17
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Wojt Gminy Opatow

mg inz. Bogdan So$niak



