Zarzadzenie nr 217/2005
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 03 listopada 2005 roku

w sprawie zasad przeprowadzania naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Swidnica

Na podstawie art. 3 - 3e ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. .U. z 2001 r. Nr 142, pdz. 1593 z pdz. .zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

ZASADY PRZEPROWADZANIA NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE 1 KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY SWIDNICA

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)Urzad — Urzad Gminy Swidnica;

2)Wojt — Wojt Gminy Swidnica;

3)Wicewojt — Wicewd6jt Gminy Swidnica;

4)Sekretarz - Sekretarz Gminy Swidnica;

5)kierownik komorki organizacyjnej - Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu;
6)pracownik ds. kadr — pracownik Dzialu Spraw Obywatelskich i Administracji prowadzacy
sprawy kadrowe;

7)Biuletyn - Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Swidnica;

8)zasady - zasady przeprowadzania naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze 1
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzg¢dzie Gminy Swidnica;

9)wolne stanowiska - stanowiska pracy okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223)jako: ,,stanowiska urzgdnicze" oraz
,.kKierownicze stanowiska urzednicze";

10)Komisja - Komisja Rekrutacyjna.

§ 2. 1. Celem wprowadzenia zasad jest okreSlenie szczegotowych procedur zwiazanych z
zatrudnianiem pracownikéw na wolne stanowiska.

2. Zatrudnianie pracownikdéw na wolne stanowiska opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci 1
konkurencyjnosci.

§ 3. 1. Procedura naboru objete sa wolne stanowiska pracy w Urzedzie.

2. W stosunku do pracownikdéw zatrudnianych na =zastepstwo, w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych oraz na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi stosowane sa
uproszczone zasady - po analizie zycioryséw (CV), Wojt wskazuje osoby odpowiadajace



wymaganiom na dane stanowisko pracy, ktdre nastgpnie zapraszane s3a na rozmoweg
kwalifikacyjna. Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Wojt.

§ 4. 1. Przy kazdym oglaszaniu naboru na wolne stanowisko pracy Wojt powoluje Komisje
Rekrutacyjna, ktora dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) przy naborze na kierownicze 1 samodzielne stanowiska urzednicze:
a)Woijt;
b)Zastepca Wojta
c)Sekretarz;
2) przy naborze na stanowiska urzednicze:
a)Wojt;
b)Sekretarz;
¢)kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadza si¢ nabor.
3) Pracownik ds. kadr obowiazany do techniczno-organizacyjnej obstugi Komisji.

§ 5. W uzasadnionych przypadkach w pracach Komisji moze uczestniczy¢ dodatkowa osoba
posiadajaca kwalifikacje, doswiadczenie 1 wiedz¢ przydatne w procesie naboru.

Rozdzial 11
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia pracownika

§ 6. Kierownicy komorek organizacyjnych (w odniesieniu do stanowisk urzedniczych) oraz
Sekretarz (w odniesieniu do kierowniczych i1 samodzielnych stanowisk urzedniczych) zglaszaja
Wojtowi potrzeby zatrudnienia pracownikéw w terminie pozwalajacym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu komorek organizacyjnych, sporzadzajac pisemny wniosek wraz z
opisem stanowiska 1 zakresem czynno$ci, ktoérego wzor stanowia zalqczniki nrl, 2 i 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i w przypadku zaakceptowania wniosku:
1)w pierwszej kolejnosci uwzglednia mozliwosci wewngtrznych przesuni¢é¢ w Urzedzie -
w tych przypadkach niniejsza procedura nie ma zastosowania;

2)gdy nie ma mozliwos$ci dokonania wewngtrznych przesuni¢é - decyduje o wszczgceiu
procedury naboru dokonujac na wniosku adnotacji dotyczacej sposobu jego realizacji.

Rozdzial 11T

Ogloszenie o naborze

§ 8. Pracownik ds. kadr w oparciu o uzyskane materialy sporzadza i1 przedktada do
zatwierdzenia Wojtowi ogloszenie o naborze kandydatow, ktorego wzor stanowi zalqcznik nr
4, zawierajace:

I)nazwe i adres jednostki oglaszajacej nabor;

2)okreslenie stanowiska;

3)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe;



4)zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

5)wskazanie wymaganych dokumentow;

6)okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7)informacje o konieczno$ci zamieszczenia klauzuli ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.";

8)informacje¢ o zamieszczeniu na kopercie adnotacji ,,Oferta pracy na stanowisko...".

§ 9. Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracownik ds. kadr podaje do
publicznej wiadomosci poprzez:

1)opublikowanie w Biuletynie;

2)umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu;

3)zgloszenie do Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy.

§ 10. Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 11. Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach, sktadane osobiscie lub przysytane
poczta, w terminie okreslonym w ogloszeniu przyjmuje pracownik punktu informacyjnego
odnotowujac na kopercie datg i godzing wptywu. Dokumenty, ktére wptyna po tym terminie nie
beda rozpatrywane.

§ 12. Na dokumenty aplikacyjne moga si¢ sktadac:

1)list motywacyjny;

2)zyciorys (CV);

3)kserokopie $wiadectw (dyplomow) potwierdzajacych wyksztatcenie;
4)kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;
5)kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

6)kserokopie zaswiadczen stwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia;
7)oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
8)referencje;

9)kwestionariusz osobowy wraz z fotografia.

§ 13. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku postgpowania rekrutacyjnego zostanie
wybrany do zatrudnienia zostana dotaczone do jego akt osobowych.

§ 14. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu i
zostang umieszczone w protokole, beda przechowywane w Dziale Spraw Obywatelskich
1 Administracji przez okres 1 roku, a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.



Rozdzial V
Wstepna selekcja kandydatow

§ 15. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, Komisja ocenia dokumenty aplikacyjne
pod wzgledem wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

§ 16. Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze dopuszczeni sa do dalszego postgpowania.

§ 17. Pracownik ds. kadr odsyta kandydatom dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetniaja
okreslonych wymagan.

Rozdzial VI
Ogloszenie listy kandydatow

§ 18. Pracownik ds. kadr umieszcza w Biuletynie list¢ kandydatow spelniajacych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§ 19. Lista, o ktorej mowa w § 18 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisdéw Kodeksu cywilnego.

§ 20. Wz6r listy kandydatow stanowi zafqcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial VII
Ostateczna selekcja kandydatow

§ 21. Pracownik ds. kadr zawiadamia kandydatow zakwalifikowanych do dalszego
postgpowania, pisemnie lub telefonicznie, o czasie 1 miejscu prowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego.

§ 22. 1. W zalezno$ci od ilosci zebranych ofert 1 specyfiki stanowiska postgpowanie rekrutacyjne
moze sktadac sig z 2 czesci tj.:

Dtestow kwalifikacyjnych,

2)rozmowy rekrutacyjne;j.

2. Jezeli postgpowanie rekrutacyjne rozpoczynaja testy kwalifikacyjne, to do rozmowy
rekrutacyjnej dopuszczanych jest max 5 kandydatow z najwyzsza liczba punktow uzyskang z
testow. Do rozmowy dopuszczeni sa wszyscy kandydaci, ktorzy uzyskali taka sama liczbg
punktow, jaka otrzymali kandydaci na miejscach od 1-go do 5-go.

§ 23. W =zaleznosci od potrzeb Komisja przygotowuje odrebne dla kazdego postgpowania
rekrutacyjnego testy kwalifikacyjne, opracowuje kryteria oceny kandydatow oraz
,Kwestionariusz oceny kandydata".

§ 24. 1. Testy kwalifikacyjne, przygotowywane sa w taki sposéob, aby czes$¢ z nich sprawdzata
wiedz¢ ogolna z zakresu samorzadu terytorialnego, a cze¢$¢ wiedze specjalistyczna, ktora
wykorzystywana bedzie na stanowisku pracy, o ktére ubiega si¢ kandydat.



2.Podczas rozmowy rekrutacyjnej Komisja ocenia kazde kryterium oddzielnie na
podstawie przedstawionych dokumentdéw lub udzielanych odpowiedzi na zadawane pytania.
3.Wszystkim kandydatom Komisja zadaje te same lub podobne pytania.

§ 25. 1. Liczba punktow otrzymanych z testu kwalifikacyjnego wraz z liczba punktéw
uzyskanych za kazde oceniane kryterium podczas rozmowy rekrutacyjnej stanowia ogdlna
oceng kandydata. Uzyskane punkty Komisja wpisuje do ,. Kwestionariusza oceny kandydata",
odrgbnego dla kazdego kandydata.

2. ,Kwestionariusz oceny kandydata" przygotowuje si¢ oddzielnie dla kazdego
stanowiska, na ktdre prowadzi si¢ nabor kandydatow, umieszczajac w nim oceniane kryteria
uwzgledniajace specyfike stanowiska.

§ 26. Po przeprowadzeniu ostatecznej selekcji Komisja w oparciu o ,,Kwestionariusze oceny
kandydata" sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru, ktéry zawiera:

1)okreslenie stanowiska, na ktdre byl prowadzony nabor;

2)liczbe kandydatow;

3)imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéow, poczynajac od
kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow;

4)informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5)uzasadnienie dokonanego wyboru lub niezatrudniania zadnego z kandydatow.

§ 27. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zalqcznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 28. 1. Do zatrudnienia wybierany jest kandydat, ktory uzyskal najwieksza ilo§¢ punktow.
2. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze zadecydowaé o niezatrudnianiu zadnego z
kandydatow.

Rozdzial VIII
Zatrudnienie kandydata do pracy

§ 29. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany
jest przedtozy¢:

l)oryginaty dokumentéw do wgladu tj. $wiadectw (dyplomdéw) potwierdzajacych
wyksztalcenie, $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, zaswiadczen stwierdzajacych ukonczone

kursy, szkolenia;

2)zaswiadczenie o nieckaralno$ci;

3)zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

§ 30. 1. Kandydat wytoniony w drodze naboru moze by¢ zatrudniony na okres probny
wynoszacy maksymalnie 3 miesiace, ktory traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego
wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosci przy realizacji zadan na stanowisku pracy,
na ktore prowadzony byt nabor.

2. W szczegdlnych sytuacjach Wojt moze pominac¢ taka forme zatrudnienia.



§ 31. Po okresie probnym moze zosta¢ zawarta kolejna umowa na czas okre§lony badz na czas
nieokreslony.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§ 32. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:
I)nazwe 1 adres jednostki;
2)okreslenie stanowiska urzedniczego;
3)imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego;
4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze, i upowszechniana jest w Biuletynie oraz na tablicach
informacyjnych Urzedu , przez okres 1 miesiaca.

§ 33. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. W tym przypadku stosuje si¢
procedurg okreslona w § 32.

§ 34. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 7 lub 8 do niniejszego
zarzadzenia.
Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa pracy.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Nr 217/2005

Swidnica, ..........ovvviiiinn...

(oznaczenie komorki organizacyjnej)

WNIOSEK OWSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wakat powstal/powstanie z dniem...................... w wyniku:
1)przejécia pracownika na emeryturg, rentg
2)powstania nowej komorki organizacyjnej
3)zmiany przepiséw prawnych wprowadzajacych do realizacji nowe zadania
4)zwolnienia (sig) pracownika
S)INNEJ SYTUACTL.ceuvveeurieeiiieiierieeteeeereesteesteeteeseteeseessaeeseessseensaessseenseessseenseensseenns

L0542 14 10115 1) (S

(podpis 1 piecze¢ kierownika komorki
organizacyjnej lub innej osoby upowaznionej)

Zatqczniki:
nr 2 - Opis stanowiska pracy
nr 3 - Zakres czynnosci



Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia
Nr217/2005

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE

nazwa stanowiska

komorka organizacyjna

WYMAGANIA NIEZBEDNE (nalezy podac jezeli wystepujaq)
poziom wyksztatcenia

profil wyksztatcenia

uprawnienia zawodowe

doswiadczenie zawodowe
umiejetnosci zawodowe
cechy osobowosci

WYMAGANIA DODATKOWE




Zalgqcznik nr 3 do Zarzqdzenia

Nr 217/2005
ZAKRES CZYNNOSCI

NA STANOWISKU . ...ttt ettt e e e et e et e e e
W KOMOTCE OTZANIZACYJIIC] ... v vttt ittt ettt et et e e e e et e et et e e e et e e eaeaeenans
Bezposredni przeloZony ... ..o e
1. ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW .......coiuiiiiiiiiiiiiiieeaiie e
2. ZASTEPSTWO

1)Pracownika, w czasie trwalej nieobecnosci (urlop, choroba), zastepuje Pan/Pani ......

2)Pracownik, w czasie trwatej nieobecnosci (urlop, choroba), zastgpuje Pana/Paniq ......
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Zalgcznik nr 4 do Zarzqdzenia
Nr217/2005

WOIT GMINY SWIDNICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE /KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

W URZEDZIE GMINY SWH?NICA,
ul. B. GLOWACKIEGO, 58-100 SWIDNICA

Tel. 852-30-67
1. Wymagania:
L 3115707 14T P

3. Wymagane dokumenty alikacyjne:
1)
2)
3)
4)
5)

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i szczegétowy zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Ww dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko...'
osobiscie w Punkcie Informacyjnym Urzgdu lub przestac poczta

'

w terminie do dnia...........ccecceeerciieeiiieniieeieeee, do godz. ...cocvvviiriiine.
Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Naboér bedzie prowadzony przez Komisje powotana przez Wojta Gminy Swidnica.

5. O terminie 1 miejscu postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostana powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

10
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Zalgcznik nr 5 do Zarzqdzenia
Nr217/2005

UARZAD GMINY SWIDNICA,
ul. B. GLOWACKIEGO 4, 58-100 SWIDNICA

oglasza
LISTE KANDYDATOW, KTORZY SPEENIAJA WYMAGANIA FORMALNE
okreslone w ogloszeniu 0 naborze z dnia.............ccceeevvevvenieeieenenn.

NA StANOWISKO......oeeieeeeeeeeeeeeeeeee e aaeaaaaees

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu naboru
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

SWIANICA, ..ottt e

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej)

11
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Zalgqcznik nr 6 do Zarzqdzenia
Nr217/2005

PROTOKOL
7Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

W URZEDZIE GMINY SWIDNICA,
ul. B. GLOWACKIEGO 4, 58-100 SWIDNICA

Komisja w sktadzie:

1) oo eeeeeee e

) WO

zakonczyta w dniu..........cceeeeuneenne. postepowanie rekrutacyjne wszczgte w wyniku ogloszenia o
naborze

na ww. stanowisko pracy i stwierdzita:

1) dokumenty aplikacyjne ztozyto .... kandydatoéw, z czego dokumenty .... kandydatéw zostaty
zakwalifikowane do dalszego postgpowania rekrutacyjnego, a kandydatom odestano
dokumenty z powodu niespetniania przez nich wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze;

2) po dokonaniu ostatecznej selekcji kandydatéw wybrano ...... najlepszych kandydatow,
ktorzy sa uszeregowani wg spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

Lp Imig¢inazwisko Miejsce zamieszkania

1

2

3

4

5

3)zastosowane zostaty nastgpujace metody 1 techniki naboru: ...

4)uzasadnienie dOKONANEZo WyDOTU: ... ..ottt

Swidnica, ........................................... Podpisy Komisji:
D)oo
2) e,
3) e

12
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Zalqcznik nr 7 do Zarzqdzenia
Nr 217/2005

URZAD GMINY SWIDNIQA
ul. B. GLOWACKIEGO 4, 58-100 SWIDNICA

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko.............ccceeeeveeerveescreeennneen.
zostal(a) wybrany(a) Pan/Pani ..........cccccooviiiiiiiiiiieieeeeeeeee e zamieszkaty(a) ...

SWIANICA, evvvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e ——————

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej)
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Zalgqcznik nr 8 do Zarzqdzenia
Nr217/2005

URZAD GMINY SWIDNICA
ul. GLOWACKIEGO 4, 58-100 SWIDNICA

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko..........ccccceceveeneriieneenienne.
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrdd kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne nie
zostata zatrudniona zadna osoba spos$réd kandydatow, ktorzy spelniali wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu o naborze*)

UZASAANIEIIE: ...t enteti ettt et e e e e et et ettt et e et e ee e e e ea e et et e et e e e e et et aaaas
SWIANICA 3o e
(podpis Wéjta lub osoby upowaznione;)
")
wybra¢ wlasciwe
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