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ZARZADZENIE Nr 3772017
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 27 lutego 2017 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz na kierownicze
stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczecinek

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz, U. 22016 1. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz na kierownicze stanowiska
urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczecinek.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 4/2015 Wdjta Gminy Szczecinek z dnia 12.01.2015 r.
w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy

Szczecinek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY SZCZECINEK ORAZ KIEROWINCZE STANOWISKA
URZEDNICZE W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJIJNYCH GMINY
SZCZECINEK

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szczecinek. Nabér na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty
i konkurencyjny.

Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze jest to
stanowisko, na ktére nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostatl zatrudniony pracownik.

Rozdzial 1
Zakres regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szczecinek

§ 1. 1. Regulamin okreéla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze z wylaczeniem doradcdéw 1 asystentdw, stanowisk
pomocniczych, obshugi, pracownikdéw zatrudnianych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych.

2. llokrotnie w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 1,j.);

2)  Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczecinek;

3y Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Szczecinek;

4)  Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumieé kierownikow referatow w Urzedzie
Gminy Szczecinek;

5)  wolnym stanowisku pracy -nalezy przez to rozumieé wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne urzednicze stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyinych Gminy Szczecinek;

6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru kandydatdéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Szczecinek;

7y komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna powolana do
przeprowadzenia naboru;

8)  bip- nalezy przez to rozumieé¢ biuletyn informacji publicznej Urzedu Gminy Szczecinek.

§ 2. Naboru na wolne stanowiska nie przeprowadza si¢ w przypadku:

1)  przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym na inne stanowisko pracy tej samej
jednostki na podstawie porozumienia;

2)  przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w innej jednostce na podstawie
porozumienia,

3) awansu wewngtrznego;



4) powierzenia pracownikowi samorzadowemu  zatrudnionemu na  stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym innej pracy na okres
do 3 miesigcy w roku kalendarzowym;

5)  zatrudnienia osoby na zastepstwo z zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig
pracownika samorzadowego.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy,
w oparciu o informacje przekazane przez Kierownika referatu, w ktorym wystgpuje wolne
stanowisko pracy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna byé przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu.

3. Wraz z informacja, o ktorej mowa w ust. 1 Kierownik referatu obowiazany jest
przedstawi¢ opis stanowiska pracy na ktdry ma by¢ przeprowadzony nabor.

4. Po podjeciu decyzji przez Wéjta Gminy rozpoczynana jest procedura naboru na
wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje kazdorazowo powoluje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
2. Komisja przeprowadza nabor zgodnie z niniejszym regulaminem i dziata do czasu
zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. 1. W skfad komisji wchodza co najmniej 3 osoby wyznaczone przez Wojta Gminy
spoérdd pracownikow Urzedu Gminy.

2. Powolujac komisje wyznacza sie jednoczesnie przewodniczacego oraz sekretarza
komisji.

3. Prace komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa
jej sktadu.

4. Wéjt Gminy moze by¢ czionkiem komisjl.

5. Wéit Gminy moze uczestniczy¢ w pracach komisji we wszystkich etapach naboru.

Rozdzial I11
Etapy naboru

§ 6. Nabor na wolne stanowisko pracy skiada si¢ z nastgpujacych etapow :

1)  ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;

2} skiadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3)  selekcja wstepna kandydatdéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4)  ustalenie listy kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne;,

5) selekcja koficowa kandydatéw moze byé przeprowadzona w zaleznosci od ilosci
kandydatéw na podstawie: rozmowy kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego lub obu
tych form jednoczesnie. Decyzje w tej sprawie podejmuje komisja;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;

7)  podjecie decyzji o nawiazaniu stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru
podejmuje Wojt wraz z przewodniczacym komisji;

8)  ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy

§ 7. Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w bip oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

§ 8. 1. Ogloszenie, o ktérym mowa w § 7 moze by¢ umieszczane i udostepniane
dodatkowo:
1)  wprasie;
2)  wurzedach pracy;
3) naurzedowych tablicach informacyjnych.
2. Ogloszenie , o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawierac:
I} nazwe i adres jednostki;
2)  okreslenie stanowiska pracy;
3)  okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych;
4}y  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
6}  wskazanie wymaganych dokumentdw;
7)  okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;
8) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych,
wynosil mniej niz 6%.
3. Qgloszenie moze zawiera¢ inne dodatkowe informacje dotyczace naboru i stanowiska
pracy.
4, Termin do skladania dokumentéw aplikacyjnych okre$lony w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w bip Urzgdu Gminy oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 9. Po ogloszeniu umieszezonym w bip i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku pracy.

§ 10. I. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
1) list motywacyjny;
2)  zyciorys -curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
3}  kopie $wiadectw pracy,
4)  kopie dyplomow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie;
5)  kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;
6)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
7y podpisane o$wiadezenie o petnej zdolnosdci do czynnosei prawnych;
8)  podpisane o$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych;
9)  podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
10) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29



sierpnta 1997r. 0 ochronie danych osobowych.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z  wyjatkiem dokumentéw opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy wlasnego kwalifikowanego certyfikatu.

3. Decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy a nie data
nadania w Urzedzie Pocztowym.

Rozdzial VI
Selekcja wstepna kandydatéw -analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 11. 1. Wstepnej selekeji - analizy dokumentéw dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z dokumentacja
aplikacyjng nadestang przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest pordwnanie danych, zawartych
w dokumentacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz ustalenie listy
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

4, Wynikiem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.

§ 12. Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatow spelniajgcych wymagania formalne
zaprasza sie na dalszy etap naboru telefonicznie.

Rozdzial VII
Selekeja koncowa kandydatow

§ 13. 1. Selekcja koncowa moze byé przeprowadzona w jednej z form :
I}  rozmowy kwalifikacyjnej;
2) testu kwalifikacyjnego;
3) rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego.
2. Wyboru formy selekcji konicowej dokonuje komisja oraz przygotowuje niezbgdne
dokumenty.

§ 14, 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem jest weryfikacja informaciji
zawartych w przestanej dokumentacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:
1) posiadane] wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej kandydat
ubiega si¢ 0 stanowisko;
2)  obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
3) cele zawodowe kandydata.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 15. 1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe.

2. Komisja wybiera tych kandydatéw, ktdrzy w selekeji koncowej, uzyskali najwyzsza
liczbe punktéw.

4. Wyniki naboru komisja przedstawia Wéjtowi Gminy w celu zatrudnienia wybranego
kandydata.



1)

2)
3)
4
5)

Rozdzial 1X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 16. 1. Po zakorniczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.

2. Protokét w szezegdlnosel zawiera:

okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne;
informacije o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 17. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza sig informacje o jego

wynikach i umieszcza sie na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy oraz w bip przez okres
co najmniej 3 miesigey.

3
2)

3)
4)

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:

nazwe 1 adres jednostki;

okreglenie stanowiska pracy;

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nie rozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

Rozdzial XI
Sposdb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacj

zostajg dolaczone do jego akt osobowych.

§ 19. Pozostale dokumenty aplikacyjne bgda przechowywane w Urzedzie Gminy

zgodnie z instrukejg kancelaryjna.



