Zarzadzenie Nr 126/0/2021
Burmistrza Gluszycy
Z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) oraz art. 7 pkt 1i 3, art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a,
art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Gluszycy.

§ 3. Regulamin podlega ogloszeniu poprzez publikacje na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Gluszycy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 126/2021 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Gluszycy oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
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1.

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr. Otwarta
rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy = zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabor, albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikow,  ktorych  status  okreslaja  inne  przepisy, niz~ ustawy
o pracownikach samorzadowych,
4) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdzial 1T
Procedura naboru

§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu
o informacje o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym o Kierowniczym stanowisku
urzedniczym, przekazanym przez Sekretarza Gminy lub kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
wewnetrznych przesuniec na istniejacych stanowiskach pracy.



§3
Etapy naboru

1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,

sktadanie dokumentdw aplikacyjnych,

analize formalng dokumentow aplikacyjnych,

rozmowe kwalifikacyjng (obligatoryjnie), pytania kwalifikacyjne,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzgdnicze,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wynikéw naboru,

podpisanie umowy o praceg.

2. Kazdorazowo o wyborze formy lub form rekrutacji, o ktérych mowa w ust.l pkt 4 decyduje
przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej powolany przez Burmistrza.

§4

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjng w liczbie 3 do 5 cztonkéw powoluje kazdorazowo Burmistrz poprzez
Zarzadzenie.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupelni¢ sklad Komisji Rekrutacyjnej
o dodatkowa osobg posiadajacg odpowiednie kwalifikacje 1 doswiadczenie przydatne
w procesie przeprowadzania naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecno$ci osoba przez niego
upowazniona.

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

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisjg, wymagana jest obecnos¢ co
najmniej 51% sktadu Komisji.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umieszcza sic w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego wraz ze wskazaniem wymiaru etatu,
c) okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem,
d) okreslenie zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0soéb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%,
g) informacje dot. wymaganych dokumentow,
h) termin i miejsce ztozenia ofert do konkursu,



i) informacje o warunkach organizacyjno — technicznych pracy z uwzglednieniem osob
niepelnosprawnych.
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy przez minimum 10 dni kalendarzowych.
Pracownik, ktéry po raz pierwszy bedzie zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
zobowigzany jest do odbycia shuzby przygotowawcze;.

§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po opublikowaniu ogloszenia, o wolnym stanowisku urzedniczym, w terminie W nim
okreslonym, nastepuje  przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

b) zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

¢) kserokopie §wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

e) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

f) kserokopie innych dokumentéw s$wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnodciach, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

g) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

h) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem.

Szczegdlowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych — zamieszczany  jest
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w §13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Kandydat, ktory ubiega sie o Kkierownicze stanowisko . urzednicze zobligowany jest
do przedlozenia swojej koncepcji pracy na danym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;j.

Kandydat, ktory ubiega si¢ o wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze zobowiazany jest zlozy¢ dokumenty aplikacyjne w terminie podanym w ogloszeniu
o naborze. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu, a nie data stempla nadanego w Urzedzie Pocztowym.

Do dokumentéw aplikacyjnych obowigzkowo nalezy dolaczy¢ o$wiadczenie o tresci: ,,Zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
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niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie 1 oswiadczam,
ze sa one zgodne z prawda. Zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z
informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych”.

§7

Wstepny etap naboru kandydatéw - analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych

Najpozniej w ciggu 7 dni roboczych po uptywie terminu skladania dokumentdéw aplikacyjnych,
Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym. W wyjatkowych
wypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydluzenia tego terminu.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych ~w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. W przypadku stanowiska
kierowniczego zapoznanie sie z koncepcja pracy na danym stanowisku.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym.
Dokumenty, ktére w ocenie Komisji nie spetniaja wymogéw formalnych sg odrzucone i
odestane nadawcom listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dokumenty aplikacyjne sktadane po uplywie terminu o ktérym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak réwniez dokumenty aplikacyjne skladane poza ogloszeniem, nie beda
rozpatrywane.

§8

Koncowy etap naboru kandydatow

Koncowy etap wyboru kandydatow ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy 1 przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Wybor kandydata nastepuje zgodnie z § 3 ust.1 pkt 4 oraz ust 2. Poszczegélne formy rekrutacji
mogg odby¢ si¢ w roznym terminie.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, informowani sa droga telefoniczng lub
elektroniczna o miejscu, czasie i procedurze dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

§9

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem  rozmowy  kwalifikacyjnej  jest  nawigzanie  bezposredniego  kontaktu

z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. W przypadku stanowisk

kierowniczych rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo na celu weryfikacj¢ informacji

dotyczacych koncepcji pracy na danym stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy 1 umiejgtnosci

kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:

1) predyspozycjie i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega
si¢ o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktore si¢ kandydat obecnie ubiega,



4) cele zawodowe kandydata,
5) komunikatywnos¢, dyspozycyjno$é, kultura osobista, zaangazowanie.

§10
Protokél z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki naboru,
wskazujac kandydata, ktéry uzyskal najwigksza, sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru
kandydatéw, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszKania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow,

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

3) informacje o zastosowanych metodach naboru,

4) uzasadnienie wyboru dokonanego przez Komisjg,

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§11
Informacja o wyniku naboru

1. Informacja o wynikach naboru jest umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej trzech miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

§12
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w drodze naboru zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Oferty 0sob niezatrudnionych po uptywie trzech miesiecy od zakonczenia procedury naboru,
(tj. od ogloszenia wynikéw rekrutacji) bgda niszczone, jezeli wezesniej nie zostaty odebrane
osobiscie.




