Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 366/318/2011
Wéjta Gminy Twordg z dnia 7.11.2011r.

Regulamin dotycacy zasad szczegb6towego naboru na wolne stanowiskagguzicze i kierownice
stanowiska urzdnicze w Urzdzie Gminy Twordg oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

1. W trakcie podejmowania decyzji o przeprowadzeniu naboru analizowamagastosc:
— wewretrznych przesuet na istniejcych stanowiskach
— awansu wewgtrznego pracownikéow

2. Przypadki w ktérych procedura naboru nie jest wymagana:

— przesungcia pracownika samogdowego tej samej jednostki na podstawie
porozumienia

— przesungcia pracownika samogdowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na mocy porozumienia pracodawcow

- awansu wewgtrznego

— powierzenie pracownikowi samadowemu innej pracy na okres 3 migsi w roku
kalendarzowym

— zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieoldecnopracy urzdnika

— zatrudnienie asystentéw i doradcéw

— zatrudnienie pracownikow na podstawie wyboru i powotania

3. Nabor na wolne stanowiska gdnicze prowadzi Referat Kancelarii \ddu.

4. Nabor kandydatéw na wolne stanowiskaedricze, kierownicze stanowiska gdnicze oraz
na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest otwarty i
konkurencyjny.

5. Potrzelg zatrudnienia pracownika na stanowiskoedricze zgtasza Wéjtowi Gminy:
Zastpca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu. Pisemny wniosek penving
uzasadniony konieczRcia utworzenia nowego stanowiska pragglbzatrudnieniem na
powstatym wakacie.

6. W przypadku powstania konieczwo zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
w Urzedzie, Kierownik Referatu sktada do Wajta pisemny wniosek o wesprocedury
naboru.

7. Kierownik zobowgzany jest do przekazania do Referatu Kancelarigtliranformacji o
wakujacym stanowisku w terminie pozwadaym na unikngcie zaktécé w funkcjonowaniu
kierowanej przez niego komaorki organizacyjne;j.

8. Do wniosku o ktérym mowa w punkcie 5 niniejszego rozdziatyatat s¢ opis stanowiska
(wzor zahcznik nr 3).

9. Wajt Gminy dokonuje analizy zgtoszonego wniosku, weryfikuje zas@&drgioszenia
potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj oferowanego zatrudnienizaa¥sdnionych
przypadkach Wojt Gminy podejmuje deayrjrozpoczciu procedury rekrutacyjnej.

10.Wojt Gminy jest upowzniony do uniewanienia przeprowadzonego naboru na stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska gdnicze na kadym etapie pogpowania.

Rozdziat Il
Komisja Rekrutacyjna

1. Komisj¢ Rekrutacyja, zwary dalej Komisj, powotuje Wojt Gminy.
2. W skiad Komisji wchodz
a) w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowiskadmizze oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:
- WAajt Gminy



— Zastpca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy

— Skarbnik Gminy

— pracownik referatu Kancelarii Ugdu, petniacy funkci sekretarza komisiji,

nie biomcy udziatu w ocenianiu kandydatow

b) w przypadku naboru na wolne stanowiskogdricze:

— Zastpca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy

— Kierownik Referatu, do ktérego przeprowadzargabor

— pracownik Referatu, do ktérego przeprowadzanabor
. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminyzmazupeint sktad Komisji o dodatkow
osole (eksperta) posiadaja niezledne kwalifikacje, wiedg i doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.
. W sktad Komisji nie mge by powotana osoba, ktora jest mahkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaagknie, osoby, ktérej dotyczy pepbwanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktyczeynwe
to budzt uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronioi.
. Jezeli okoliczndci o ktorych mowa w punkcie 4, zostamawnione w trakcie pogbowania
konkursowego Wajt Gminy dokonuje zmiany sktadu Komisji i uniaviea dotychczas
prowadzone pogpowanie konkursowe.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na stanowiska pracy.

Rozdziat 11l
Ogtoszenie o naborze

. Ogtloszenie o wolnym stanowisku przygotowuje pracownik Referatu Kanddta¢du. Po
zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy, ogtoszenie przedstaj@irdo akceptacji Wojtowi
Gminy.

. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiskadnizze zamieszczacsi
— na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
- natablicy ogtoszew Urzedzie Gminy

Dopuszcza giumieszczenie w prasie oglogze naborze na wolne stanowiskaaahzicze i

kierownicze stanowiska w@nicze oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

. Ogtoszenie o naborze powinno zawievaszczegolnsi:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z niginiezlzdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku

a) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,

b) informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogltoszenia wshak
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnasypchyv
wynosi co najmniej 6%,

5) wskazanie wymaganych dokumentow

6) okreslenie terminu miejsca sktadania dokumentéw

7) informacg o koniecznéci odbycia staby przygotowawczej w przypadku gdy
kandydat podejmuje po raz pierwszy pracUrzedzie

Termin sktadania dokumentow, okieny w ogtoszeniu o naborze nie peoby¢ krétszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej.



1.

2.

9.

Rozdziat IV
Naboér ofert

Oferty w zamknitych kopertach, zimne osobicie lub przestane pocztv terminie
okreslonym w ogtoszeniu przyjmujeesiv Sekretariacie Uezlu Gminy.
Na dokumenty aplikacyjne sktaddagic:

— list motywacyjny

— zyciorys — curriculum vitae

- kserokopieswiadectw pracy (w przypadku gdy do zatrudnienia na danym stanowisku

niezkedny jest sta pracy)

- kserokopie dokumentéw potwierdzeych dédwiadczenie zawodowe i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje zawodowe

- kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie

- kserokopie zéwiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach

— oryginat kwestionariusza osobowego, opatrzony wiasizorym podpisem przez

kandydata

oswiadczenia okrdone w ogtoszeniu o naborze, opatrzone wiagtmrym podpisem

przez kandydata

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja dokonuje otwarcia kopert. Wodokotu

otwarcia kopert stanowi zgdznik nr 2 do niniejszego Zadzenia.

Rozdziat V
Przebieg pos¢gpowania konkursowego

Nabdr na wolne stanowiska gdnicze sktada giz nastpujacych etapow:

- testu kwalifikacyjnego

— rozmowy kwalifikacyjnej
Celem testu i rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wigidayiejetnosci nieztzdnych
do wykonania okrdonej pracy.
Test kwalifikacyjny i rozmowa sktadapie z pytar ocenianych metadpunktows.
Mozna odsipi¢ od czsci testowej jéli lista 0séb, ktére spetni@ajvymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze jest niekgiza nk 5.
Testowi kwalifikacyjnemu poddawani svszyscy kandydaci, ktérzy spetnili formalne
wymagania okrdone w ogtoszeniu o naborze.
Test kwalifikacyjny sktada siz 10 pyta. Kazde pytanie ma odpowiednskak punktows.
Kandydat w sumie m@& maksymalnie otrzyndal00 punktow.
Po tecie kwalifikacyjnym w dalszej procedurze naboru uczesirkendydaci, ktérzy
uzyskali minimum 60 punktéw. Komisja Rekrutacyjnazmaistal inna liczbe punktow,
uzyskanych w teeie kwalifikacyjnym, ktora bdzie uprawnia kandydatow do udziatu w
dalszej procedurze naboru.
W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikdw rozmowy bytaby mniejszZa osoby
Komisja mae podp¢ decyzg o dopuszczeniu do ostathiego etapu naboru osoby, ktore w
tescie uzyskaty matliczbe punktéw.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagganie bezpgredniego kontaktu z kandydatem.

10. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwntezbada:

a) predyspozycje i umiefnosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowazkow,

b) posiadaa wiedz na temat samogdu terytorialnego,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialgoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

11. Rozmove kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
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Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowiyunk
skali od 0 do 100.
Indywidualne wyniki oceny kandydatéw wpisywarnede formularza ,Karta przebiegu
postpowania rekrutacyjnego” (wzér zaznik nr 5).
W przypadku rownej iléci punktow uzyskanych przez dwoch ieegj kandydatow
przeprowadza sidrug ture rozméw kwalifikacyjnych.
Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze, Komisja
nie dokonuje wylonienia kandydata. W takim przypadku ponawiprecedug¢ rekrutacyjmn.
Po zakaczeniu procedury naboru, pracownik Referatu Kancelari¢diirsporadza protokot
Z naboru, ktérego zagtznikami g

— kopia ogtoszenia o naborze

- kopie dokumentow aplikacyjnych co najiey 5 najlepszych kandydatéw,

uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wyinagaslonych w
ogtoszeniu o naborze

- lista obecnéci

— pytania konkursowe

— wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

— karta przebiegu pagtowania rekrutacyjnego
Protokot z przeprowadzonego naboru (wzéa@ahik nr 6) podlega zaopiniowaniu przez
osolg nadzorujca prac Referatu (jéli nie brata udziatu w naborze).
Informackg o wynikach naboru (wzér zgdznik nr 7) upowszechniagsniezwtocznie na
zasadach okéonych w ustawie o pracownikach samgtawych na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszérzedu Gminy. W przypadku
niedokonania wyboru, informacja zawiera uzasadnienie niezatrudaaginago kandydata.

Rozdziat VI
Postanowienia kaicowe

Wyniki konkursu przedstawiaesiWoéjtowi Gminy.

Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktéry uzyskat w proceduraeunab
najwyzsz liczbe punktéw naley do Wojta Gminy.

Od decyzji Wéjta Gminy nie przystuguje odwotanie.

Jezeli w okresie 3 miegty od dnia nawizania stosunku pracy z osolvytoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczétoponownego obsadzenia tego samego stanowiskdiweagest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osobyrédmajlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

W razie gdyby wybrany w drodze konkursu kandydat nie mogtbyazasvstosunku pracy w
okresie krotszym i3 m-ce od dnia rozstrzygitia konkursu, w celu unikecia zaktécé
funkcjonowania danej komérki organizacyjnej Wojtaza@odpé¢ decyzg o zatrudnieniu
kolejnego kandydata sfrdd najlepszych kandydatéw, ktory wyeagotowd¢ niezwtocznego
podjecia pracy.

W przypadku rezygnaciji z pagljia pracy przez wybranego kandydata, ktory uzyskat
najwieksz ilos¢ punktéw do zatrudnienia wybiera $iolejnego kandydata sfrdd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Kandydat wytoniony do zatrudnienia przed zawarciem umowy G @@mowizany jest
przediay¢ za&wiadczenie o niekaraldoi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie aekrdo
zatrudnienia dakza s¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikpsia do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokotepszechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjm przez okres 2 lat, a ngphie przekazane do Archiwum Zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osaloslsytane lub odbierane osfitie przez
zainteresowanych.






