Zakycznik
do Zaradzenia Wajta Gminy Bestwina
z dnia 18 listopada 2015 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzdnicze w Urzdzie Gminy Bestwina

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.
1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska edricze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,  ktérych podstamzatrudnienia jest umowa o peaav Urzdzie Gminy Bestwina,
zwanym dalej ,Urgzdem” jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska wdnicze i stanowiska ugdnicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczajstanowiska okrdone w rozporzdzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw saagdowych na ktorych zatrudnienie
nastpuje na podstawie umowy o prac

3. Nabdr, na wolne stanowiska olome w ust. 1 przeprowadzagcsiv drodze pogpowania
rekrutacyjnego.

4. Postanowig niniejszego regulaminu nie stosuje i przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowiskoednizze w ramach Uezlu lub zmian
organizacyjnych, z wytzeniem przesugt ze stanowisk doradcéw i asystentow oraz stanowisk
pomocniczych i pracownikéw obstugi,

2) przeniesienia pracownika samgitawego zatrudnionego w innej jednostce organizagyjia
podstawie porozumienia pracodawcow,

3) tzw. awansu wewitrznego,

4) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwjiaorebecnéci w pracy urzdnika,

5) powierzenia pracownikowi samadowemu na okres do 3 miesy w roku kalendarzowym
innej pracy nt okreslona w umowie o prag zgodnie z jego kwalifikacjami.

5. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboruvake stanowiska kierownika gminnych
jednostek organizacyjnych, ktérych status prawmyjest okrélony w odebnych przepisach.

Rozdziat I
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzdnicze

§2

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt GminysBeina:

1) w przypadku kierowniczego stanowiskagahziczego — z wlasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska wdniczego — na wniosek Kierownika Referatu ¢diz (wzor
wniosku stanowi zatznik nr 1 do Regulaminu).

2. Wniosek Kierownika Referatu Umu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt.2, powinien¢ by
przekazany w terminie pozwadaym na unikngcie zaktocé w funkcjonowaniu referatu ugdu.



3. Kierownik Referatu zobligowany jest do przemtoia wraz z wnioskiem do akceptacji Wojta
opisu stanowiska ugdniczego ohjtego procedur rekrutacyjm, wedtug wzoru stanowtego
zakcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku kierowniczego stanowiskacairziczego oraz stanowiska kierownika jednostki
organizacyjnej gminy opisu dokonuje Sekretarz Gnipszedktada go do akceptacji Wojta.

5. W sytuacji powotania Sekretarza Gminy opisu atédska dokonuje Wéjt Gminy.
6. Opis stanowiska, o ktérym mowa w pkt. 3 — 5 zwiw szczegolrioi:
1) doktadne okrédenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w koma@nganizacyjnej,

2) okrelenie niezldnych i dodatkowych wymaga na stanowisko pracy, szczegétowo
okreslajacych wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym wczegoélnéci: wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, umidnosci a take cechy i predyspozycje osobowmwe,

3) zakres zadawykonywanych na danym stanowisku pracy,
4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
5) inne wyznaczniki okigajace indywidualny charakter danego stanowiska.

7. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Wodjta zattudnienie pracownika powoduj
rozpoczcie procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowiskginicze.

Rozdziat II
Etapy naboru

§ 3
Nabor obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstpng ocerg ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postpowanie sprawdzage:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowe kwalifikacyjna,

6) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Komisg Rekrutacyjia, wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji, péwe Wojt Gminy
Bestwina.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoglzz zastrzeeniem ust. 4:

1) Sekretarz Gminy jako Przewodnicy Komisji, a w sytuacji naboru na stanowisko Stz
Gminy Wjt, petnacy funkcg Przewodniczcego Komisiji.

2) Kierownik Referatu Urgdu wnioskugcy o zatrudnienie lub osoba upow@na przez Wajta.

3) pracownik Urzdu zajmujgcy sk sprawami kadr, ¢dgcy jednoczénie sekretarzem Komisji,
lub osoba wskazana przez Woijta.



3. Woijt, jezeli uzna to za uzasadnione mouzupeini sktad Komisji o dodatkoy osolg
posiadajca kwalifikacje, wiedz lub ddwiadczenie, ktore mag by¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru.

4. Kazdorazowo w naborze nme uczestniczy Woéjt Gminy Bestwina. W takim przypadku petni
on funkcg Przewodniczcego Komisji

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobmyy tym przewodniccy Komisji i zawsze
musi stanowd nieparzyst liczbe oséb wchodgeych w sktad w/w Komisji.

6. W pracach komisji nie nie uczestniczy osoba, ktora jest mainkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia agknie osoby, ktérej dotyczy pepbwanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnuim faktycznym,ze mae to budz
uzasadnione gtpliwosci co do jej bezstronroi.

7. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej kdorazowo przy kadym naborze zobowzani § do
zlozenia dwiadczenia 0 nie pozostawaniu w stosunku pokréstvea lub powinowactwa jak
rowniez w stosunku prawnym z kandydatami do pracy wedzie, zgodnie z za¢znikiem nr 3
do Regulaminu.

8. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowiskednicze.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze

§5

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisk@dmizze w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza giobligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznggwanym dalej
.Biuletynem” oraz tablicy informacyjnej w siedzibidrzedu Gminy Bestwina.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie,

2) urzdach pracy,

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktore przeprowadzea 1sabor,

3) okre&lenie wymagéa zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danegmwsiaka, ze
wskazaniem, ktore z nich siezlzdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacpbowizku dostarczenia kserokopii
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawid (dotyczy osob zamierzgjych skorzysta z
uprawnienia o ktérym mowa w § 10 ust. 2),

6) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w ddwie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniepetnosprawnych wynosi co najmniej
6%,

8) wskazanie prawa ubieganiag Sb stanowisko przez osebnieposiadajca obywatelstwa
polskiego — wydcznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodniehowigzujacymi
przepisami dopuszcza tgknazliwosé przy spetnieniu warunku posiadania znajéongezyka
polskiego potwierdzonej w sposéb oktomy w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samoradowych,



9) wzor ogtoszenia stanowi aaknik nr 4 do Regulaminu.

4. Termin do sktadania dokumentéw altomy w ogtoszeniu o naborze nie peoby¢ krotszy ni
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w &iyrhie.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy ogtoszgednostki naspuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowh praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaje:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pramyadowej,

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiggej st o zatrudnienie,

4) kserokopigwiadectw pracy (paviadczone przez kandydata za zga@dnooryginatem),

5) kserokopie dokumentow (fpwiadczone przez kandydata za zgaodna oryginatem)
potwierdzagce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentow (fpwiadczone przez kandydata za zga@na oryginatem)
potwierdzagce znajoméc jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskaepz obywateli
paistw, ktérym na podstawie umoéw ¢dizynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzpozpolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samadowych,

7) ddwiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zob@auje s¢ nie wykonywag
zajg¢ pozostajcych w sprzeczriwi lub zwigzanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shebowych, wywotujcych uzasadnione podejrzenie o stronniézolub
interesownéc,

8) aswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokiem sdu za umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

9) odwiadczenie o peinej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjacimiejgtnosciach,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta uprawni@é, o ktoérych mowa w § 10 ust. 2 jest
zobowpzany do ztéenia dodatkowo kopii dokumentu potwierdgago niepetnosprawié

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jedkiosbrganizacyjnej gminy, oprécz
dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt. 1 — 11 skjada

1) autorsk propozycg pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) cdwiadczenie 2 nie byli karani zakazem petnienia funkcji kierosmych zwgzanych z
dysponowaniensrodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowigdpsci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych,

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w#udeg s¢ o zatrudnienie meg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniugsbgtoszenia o organizowanym naborze na wolne steshow
tylko w formie pisemne;j.

5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) drog elektronicza,
2) poza ogtoszeniem.



Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko wdnicze, w tym na kierownicze stanowisko gduicze przeprowadza
si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjdakonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzglddem formalnym oraz ustala kstkandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu,

2) wytonienie kandydata odbywa s ramach drugiego etapu, skiagtago st z:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjne;.
§8

Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow pod wzéedem spetnienia wymogow
formalnych
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznangupskez Komis} z aplikacjami zi@aonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartyclaphikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku wdniczym.

5. Po dokonanej analizie spedza s¢ w porzdku alfabetycznym list kandydatow, ktorzy
spetniaj wymagania formalne okéne w ogtoszeniu o naborze.

6. Lista o ktorej mowa w ust. 5 nie podlega ogtoszew Biuletynie i na tablicy ogtoshe
jednostki, jednake informacje o kandydatach, ktorzy zgtosil dio naboru, stanowiinformacg
publiczrg w zakresie olkiym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem oldenym w
ogtoszeniu o naborze.

7. Przebieg procedury pozostaje jawny dla jego stodedw.

8§89
Selekcja kaicowa

1. Na selekej koncowg sktadag sic:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutawylub inne wskazane przez Wojta osoby.
3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i ugtiegci niezlzdnych do wykonywania oké®nej
pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczeg§din zagadnienia zwrane z
funkcjonowaniem administracji publicznej w tym samolu gminnego, obszarem
merytorycznym na danym stanowisku pracy azéakine zagadnienia potwierdzeg¢ wiedz i
umiejetnosci wymagana na danym stanowisku.

4. Kazde pytanie w t&cie ma okrélong skak punktows za odpowied poprawn.



5. Kazde pytanie w t&ie parafuy wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dokap do
dokumentow aplikacyjnych kdego z kandydatow.

6. Po técie merytorycznym w dalszej procedurze naboru unierg kandydaci, ktérzy uzyskal
w nim minimum 50% m#iwych do uzyskania punktow.

7. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow bytathniejsza ni 5 o0sob,
Przewodniczcy Komisji Rekrutacyjnej mge podj¢ decyzg o dopuszczeniu do ostatniego etapu
naboru osoby, ktére wdeie uzyskaty mniejsgniz wymagan liczbe punktow.

8. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayganie bezp@edniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji orazoatiwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiefnoéci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowgizkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki saauuzterytorialnego, w ktorej ubiegaegsb
stanowisko,

c) obowhazkow i zakresu odpowiedzialeg na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

9. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowwlKikacyjnej nie mog dotyczy obszaru
spraw osobistych np. wyznania, planow rodzinnych.

10. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyoiziela kandydatowi punkty w
skali 1 do 5.

§10

1. W toku naboru Komisja wytania nie ¢gej niz pieciu najlepszych kandydatow, speta@jch
wymagania nieziine oraz w najwkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe,
wskazujc Wojtowi kandydata, ktory jej zdaniem jest najigpiprzygotowany do obgia
stanowiska.

2. Jeeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumig@mzepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudinieosob niepetnosprawnych, w migsi
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jegsry niz 6%, pierwszastwo w
zatrudnieniu na stanowisku gdniczym, z wyhczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdigiev gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

§11
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spdra protokoét.
2. Protokdét zawiera w szczegokon

a) okralenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdzbi kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu ps@piKodeksu Cywilnego nie wgej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug pazi@petnienia przez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym licspetniagcych wymagania formalne, i
liste nie spetnigicych wymaga formalnych,

c¢) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) sktad komisji przeprowadzgjej nabor,
3. Przykiad protokotu stanowi zaznik nr 5 do Regulaminu.



§12
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

Po przedstawieniu przez Komidrekrutacyjm protokotu z posipowania rekrutacyjnego,
ostateczg decyzg w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje WojirgrBestwina.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow naboru

§13

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze infojmacwyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, w &fdprzeprowadzany jest nabdr oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznejzaz okres co najmniej 3 miesy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okr&lenie stanowiska ugzlniczego,,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeigszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, atbeaginienie nierozstrzygoia naboru na
stanowisko.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zeznik nr 6 i nr 6a do niniejszego Regulaminu.
4. Jereli w okresie 3 miesty od dnia nawjzania stosunku pracy z ogolvytoniorg w drodze
naboru istnieje koniecz&é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska hammagy w
naborze kandydat zrezygnowat z ngzeinia stosunku pracy z jednastinazliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku innej osobysspad kandydatow, o ktorych mowa 8 10 ust. 1.
Przepisy 8 10 ust. 2 stosuje sdpowiednio.

Rozdziat IX
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamponiony w procesie rekrutacji, zostan
dofgczone do jego akt osobowych, w zakresie wymagangnzepisow prawa, pozostate zogtan
zwrécone osolicie lub te odestane listem poleconym za zwrotnym potwierda®nddbioru, na
pisemmn prosbe kandydata.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatéw, ktdvavyniku naboru zostali najwgj
ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokglezeprowadzonego naboru, przechowuje
sie przez okres 3 miegty od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Pgwiptwskazanego
okresu kandydaci mggodebrag dokumenty osolcie lub te: zostag im odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, reepira prosbe kandydata.

3. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostatiesatzone w protokole z przeprowadzonego
naboru mog odbier& dokumenty osokcie lub te zostag im odestane listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru, na pisemprosbe kandydata.

4. W przypadku nie odebrania dokumentow w termirdaech miesicy od zakaczenia procedury
naboru, oraz braku pisemnej giog o odestanie dokumentéw, zostame komisyjnie zniszczone.



Rozdziat X
Postanowienia kacowe

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenimaj zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sagtwaych.

Zataczniki:

1. Wniosek o przyjcie nowego pracownika.

2. Opis stanowiska pracy.

3. Gwiadczenie cztonka Komisji Rekrutacyjnej.

4. Ogtoszenie o naborze.

5. Protokdét z przeprowadzonego naboru.

6. Informacja o wynikach naboru.
6a.Informacja o wynikach naboru w przypadku brakodydata.



