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MALCZYCE ZARZADZENIE NR 68/2021

WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 16 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ({j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1713 ze zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Malczyce stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 35/2013 Wojta Gminy Malczyce z dnia 4 wrzesnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, wolne

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce oraz wolne stanowisko
kierownika jednostki podlegtej Wojtowi Gminy Malczyce.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

““Andrzé) Niemiec






Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 68/2021
Wjta Gminy Malczyce

z dnia 16 lipca 2021 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce, jak réwniez ma
zastosowanie do naboru kandydatéw na stanowiska kierownikéw/dyrektorow gminnych
jednostek, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych. Nabér
kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

o

ROZDZIAL |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wojt na wniosek kierownika
komérki organizacyjne;.
Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza opis stanowiska pracy, zgodnie
z zatgcznikiem do regulaminu.
Akceptacja opisu stanowiska pracy przez wéjta powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 1
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisje Rekrutacyjng powotuje wéjt gminy w drodze zarzadzenia.
Pracami komisji kieruje wyznaczony przewodniczgcy lub wskazany przez niego cztonek
komisiji.
Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw. Do skutecznosci podejmowanych
przez komisje czynnosci wymagana jest obecnos$é co najmniej dwdch cztonkéw komisji.
W sktad komisji mogg wchodzié:
1) sekretarz gminy,
2) skarbnik gminy,
3) radca prawny,
4) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie,
5) pracownik ds. ewidencji ludnosci
6) inna osoba wskazana przez Wijta.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL IlI
Etapy naboru

§3

Etapy procesu naboru to w kolejnosci:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.



2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) wstepny nabér kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
5) dobér kohcowy kandydatéw:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu.
7) informacja o wyniku naboru.
8) podpisanie umowy o prace.

ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15.

Mozliwe jest zamieszczenie ogloszenia o naborze dodatkowo m.in. na stronie
internetowej UG Malczyce, w prasie lub powiatowym urzedzie pracy.

. Termin do skiladania dokumentéw okreslonych w ogfoszeniu wynosi co najmniej
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po publikacji ogtoszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolne stanowisko.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:

1) zyciorys — curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem kandydata;

4) kserokopie Swiadectw pracy w przypadku wymaganego stazu pracy;

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach, szkoleniach;

7) referencje, opinie z ostatnio zajmowanego stanowiska pracy;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

10) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni z praw publicznych.

. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest

w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu uczestnictwa

w niniejszym procesie realizacyjnym i/lub w przyszfych procesach rekrutacji zgodnie

Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko

urzednicze i tylko w formie pisemnej
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ROZDZIAL VI
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6
Po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spetniajg wymogoéw formalnych zostajg odrzucone,
a dokumenty aplikacyjne sktadane po uptywie terminu, badz poza ogtoszeniem
0 naborze nie bedg rozpatrywane.

ROZDZIAL VII
Utworzenie listy kandydatow spetniajagcych wymagania formalne

§7

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej weryfikacji, tworzy sie liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

Kandydaci, kitérzy spetnili wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu,
informowani sg drogg telefoniczng o miejscu, czasie i procedurze dalszego postepowania
kwalifikacyjnego kandydatéw.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowiag informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

ROZDZIAL ViiI
Kwalifikacja koncowa kandydatéw

§8
Na koricowg weryfikacje sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe sg do stosowania obydwie wymienione w pkt 1 formy lub jedna z nich.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Pytania testowe przygotowuje kierownik komoérki organizacyjnej zgtaszajacy potrzebe
zatrudnienia osoby na wolne stanowisko urzednicze.

§9

. Test oceniany jest przez wszystkich cztonkéw komisiji.

Na podstawie testu kwalifikacyjnego komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogfoszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych (jezeli
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %).
Zakwalifikowani kandydaci sg telefonicznie powiadamiani o terminie odbycia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§ 10
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza wéjt gminy wraz ze wskazang przez siebie osobg
/ osobami lub w przypadku niemozliwosci przeprowadzenia rozmowy przez woéjta gminy
tylko osoba/osoby przez niego wskazana / wskazane.



2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢ m.in.:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw;
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, do ktdrej ubiega sie
o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata;
5) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kulture osobistg, zaangazowanie.

ROZDZIAL IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11
1. Po zakonczeniu procedury naboru przewodniczacy komisji sporzadza protokét, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
3) liczbe nadestanych ofert spetniajgcych wymagania formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt
przeprowadzony nabér oraz opublikowanie w BIP.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2
stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL Xl
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§13
1. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje wojt gminy.
2. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
3. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas



okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczes$niejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

ROZDZIAL XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 7 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone. Ze
zniszczenia dokumentéw sporzgdza sie protokét.



Zatgcznik do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komoérka organizacyjna:

3. Wymiar zatrudnienia:

B. ZAKRES UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

2. Zakres uprawnien: (np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, do
wydawania decyzji w imieniu Wéjta Gminy)

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie:

2. Doswiadczenie zawodowe:




3. Wymagana wiedza specjalistyczna / uprawnienia:

4. Znajomos¢ innych zagadnien:

5. Cechy osobowosci:

6. Umiejetnosci:

Opis stanowiska sporzadzit:

( podpis i pieczatka)

Opis stanowiska zatwierdzit:

(podpis i pieczatka)







