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Zarzadzenie nr OR 120.004%.2017
Woéjta Gminy Pawlowice
zdnia 11 kwietnia2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
i kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy Pawlowice oraz naboru
dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 31 | art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami) w zwiazku z art. 11 do 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 .
poz. 902)

zarzadzam

§1
Wprowadzic Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze i kierownicze
urzednicze w Urzedzie Gminy Pawlowice oraz naboru dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy.

g2
Traci moc Zarzadzenie nr OR 0152-204/2009 z dnia 08.01.2009 r. oraz Zarzadzenie
nr OR 120.0066.2012 z dnia 07.08.2012 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

E4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 01.120.0017.2017
Wajta Gminy Pawlowice
z dnia 11 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZEDNICZE i KIEROWNICZE

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY PAWLOWICE ORAZ NABORU DYREKTOROW

JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Regulamin okresla zasady naboru:

1. pracownikow do Urzedu Gminy na stanowiska urzednicze oraz na stanowiska
kierownicze urzednicze,

2. dyrektorow jednostek organizacyjnych do ktérych ma zastosowanie ustawa.

Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez
czynnosci nawigzania stosunku pracy.

§2

Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - to stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy danej
jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,
wajcie - dotyczy Wojta Gminy Pawlowice,
komérce organizacyjnej - dotyczy Referatéw Urzedu Gminy, samodzielnych
stanowisk,
jednostce - dotyczy jednostek organizacyjnych Gminy do ktorych
ma zastosowanie ustawa,
komisji — dotyczy Komisji rekrutacyjnej, ktorg powoluje zarzadzeniem Wit
Gminy.
ROZDZIAL II
PRZEBIEG REKRUTACII

§3

Planowanie, przygotowanie

1. W

przypadku powstania wolnego stanowiska urzedniczego decyzje

o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wajt.

2. Kierownik komorki organizacyjnej do ktorej przeprowadzony jest nabdr
lub Sekretarz Gminy przekazuje do dzialu kadr niezbedne dane potrzebne
do przygotowania ogloszenia.

Qatoszenie o rekrutacii

1. Ogloszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan, zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne (konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku), a ktore dodatkowe (pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku),

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacig, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,



2.

h) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentdw, przy czym termin
sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Ogtloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Pawlowice,
ul, Zjednoczenia 60,

b) zamieszczenie na stronie Internetowej www.pawlowice.pl w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP),

c) publikacje w gazecie gminnej ,Racje Gminne”.

d) na polecenie Wojta ogloszenie moze by¢ zamieszczone w prasie jako
ogtoszenie platne.

Przebieg rekrutacji

1.

Wstepnej analizy dokumentdw aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu zawartych
w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
o naborze dokonuje Komisja, ktorej skiad ustala Wéjt Gminy,

Selekcja kandydatow dokonywana jest przez Komisjg na podstawie:
- testu kwalifikacyjnego luby/i,

- rozmowy kwalifikacyjnej.

O metodach | technikach stosowanych do sprawdzenia wiedzy kandydatéw decyduje
komisja.

Test kwalifikacyiny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

. Testy przygotowywany jest kazdorazowo przez czionkow Komisji lub inne osoby

wskazane przez Wéjta Gminy.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest 7 kandydatéw, ktorzy osiagneli
najlepsze wyniki testu kwalifikacyinego. Dopuszcza sie mozliwosé zaproszenia
wigksze] liczby kandydatow w przypadku uzyskania przez nich réwnej iloéci punktéw
kwalifikujacej do rozmowy.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy,
i umiejetnosci kandydata.

Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik do regulaminu.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej] Komisja wybiera nie wiecej
niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe punktéw. Jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie najlepszych pieciu kandydatow.

10.Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadzany jest protokét, ktéry zawiera:

a) date spotkania,

b) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér,

c) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska | miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f} uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) sktad komisji przeprowadzajacej nabér,

h) podpisy cztonkow Komisii.

11. Decyzjg w sprawie zatrudnienia badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéijt.
12. Kandydat wybrany na wolne stanowisko jest niezwlocznie o tym fakcie zawiadamiany

pisemnie. Dokumenty, ktore zostaly zlozone w ofercie kandydata, zostajg dotgczone
do jego akt osobowych.

13.Pozostate dokumenty aplikacyjne osob, ktére zglosity swoja oferte na wolne

stanowisko, zostang odestane kandydatom na adres wskazany w ofercie.

14. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w procesie rekrutacji zostajg zawiadomieni

o wynikach naboru.
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ROZDZIAL IIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

E4

- Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnianie osoby na zastepstwo w Zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru

jest upowszechniana przez wywieszenie na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy
Pawlowice przy ul. Zjednoczenia 60 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

- Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie  dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nie rozstrzygniecia naboru,

- Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejne] osoby sposrod najlepszych kandydatéw  wymienionych
w protokole tego naboru. Punkt 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
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Zatacznik
do Regulaminu naboru
Z dnia 11 kwietnia 2017 r.

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW PRZEZ KOMISJE REKRUTACYINA
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