ZARZADZENIE NR 235/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA DEBA

z dnia 25 lutego 2016 r.

w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowa Deba

Na podstawie art. 33 wust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2015 r. poz. 1515') w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 12022) Burmistrz Miasta i Gminy Nowa
Deba zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowa Deba, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 471/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 8 kwietnia
2013 r. w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowa Deba,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Wiestaw Ordon

11Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1045 i poz. 1890
21 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1045 i poz. 1220
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 235/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba
z dnia 25 lutego 2016 r.

PROCEDURA

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY
NOWA DEBA

§ 1. 1. Celem procedury jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Procedura okres$la szczegdtowe zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie
umowy o prace, z Wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi, doradcéw, asystentow.

3. Procedura nie ma zastosowania do:

1) zatrudniania pracownikdw na zastepstwo,

2) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania,

3) stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewnetrznego,

4) stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia pracownika samorzagdowego z innej jednostki,

5) wewnetrznych przesuniec na istniejgcych stanowiskach oraz w przypadku zmian organizacyjnych.
§ 2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Nowa Deba,

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba,

3) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowa Deba,

4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

5) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym - nalezy
przez to rozumiec stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia,
nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

6) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng przeprowadzajgcg czynnosci naboru,

7) biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§ 3. 1. Wniosek dotyczacy potrzeby zatrudnienia pracownika sktada kierownik komorki
organizacyjnej lub bezposredni przetozony stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzany nabor.

2. Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, w trakcie ktérej analizuje mozliwos¢
wewnetrznych przesuniec na istniejgcych stanowiskach pracy.

3. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze podejmuje burmistrz.

4. Kierownik komorki organizacyjnej lub bezposredni przetozony stanowiska, na ktdére ma byc
przeprowadzany nabdr przygotowuje opis stanowiska pracy.

5. Opis stanowiska powinien zawierac:
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1) dokfadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych
z tego tytutu obowigzkow,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii,
3) okreslenie odpowiedzialnosci,
4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.
§ 4. 1. Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje komisje oraz okresla metody i techniki naboru.
2. Komisja skfada sie z 4 - 6 osob.
3. W skfad komisji wchodza:
1) zastepca burmistrza,
2) sekretarz,
3) kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabdr,
4) pracownik referatu organizacyjnego, wykonujacy zadania sekretarza komisji,
5) inne osoby wskazane przez burmistrza.
4. Komisja wybiera ze swego grona przewodniczgcego.
5. Komisja rozpoczyna prace nie pézniej niz w ciggu 7 dni, od uptywu terminu skfadania ofert.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory ustala porzadek obrad komisji, zwotuje jej
posiedzenia, czuwa nad wykonywaniem czynnosci przez komisje.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny, w obecnosci co najmniej 2/3
jej sktadu.

8. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w biuletynie oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie urzedu.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w biuletynie.

§ 6. 1. Po umieszczeniu ogtoszenia w biuletynie i na tablicy ogtoszen urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:
a) list motywacyijny,
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b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw (w razie potrzeby oryginaty do wgladu),

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, kwalifikacjach i umiejetnosciach (w
razie potrzeby oryginaty do wgladu),

e) referencje,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

g) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) inne dodatkowe dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawych,
jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

4. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys winny by¢ opatrzone klauzulg wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie sg rozpatrywane
tylko po opublikowaniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

6. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie podanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane
przez komisje.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogtoszeniu
0 naborze.

§ 7. 1. Nabdr kandydata na wolne stanowisku urzednicze odbywa sie w dwdch etapach.

2. Pierwszy etap naboru polega na weryfikacji przez komisje ztozonych ofert pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. Oferty niekompletne, jak tez oferty kandydatdw nie spetniajgcych warunkéw podlegajg
odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do drugiego etapu naboru.

4. Drugi etap naboru polega na pisemnym tescie i rozmowie kwalifikacyjnej lub samej rozmowie
kwalifikacyjnej. Drugi etapu naboru moze polega¢ na sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci
kandydata i oceniany jest fgcznie z rozmowa kwalifikacyjna.

5. Decyzje o formie przeprowadzenia drugiego etapu naboru podejmuje burmistrz.

§ 8. 1. Celem testu jest wytonienie kandydatéw, ktorzy wykazali sie wiedzg z zakresu samorzadu
terytorialnego oraz z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa sie nabdr.

2. Test pisemny obejmuje 20 pytan, jest testem jednokrotnego wyboru i na etapie opracowania
ma charakter poufny. Test przygotowywany jest przez sekretarza gminy w zakresie wiedzyo
samorzadzie gminnym oraz przez kierownika referatu, do ktérego prowadzony jest nabor
w zakresie zagadnien, ktére bedg realizowane na stanowisku.

3. Warunkiem przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie min. 70 % punktéw z
testy, tj. 14 punktéw.

§ 9. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ztozonej ofercie.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac sie z:

a) predyspozycjami i umiejetnosciami kandydata gwarantujgcymi prawidtowe wykonywanie
obowigzkow,

Id: 74943B45-6BED-46FF-93C4-EA9A1FA788EF. Uchwalony Strona 3



b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkami i zakresem odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celami zawodowymi kandydata.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji majg prawo zadawania pytan kandydatom.
Zadawane pytania muszg by¢ jednakowe, a ich iloS¢ nie moze by¢ wieksza niz 4.

4. Cztonkowie komisji po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonujg indywidualnej oceny
jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.

5. Kazdy z cztonkéw komisji ocenia kandydata w skali od 0 do 5 punktéw w zakresie kazdego
z kryteriow okresSlonych w ust. 2.

6. Maksymalna ilo$¢ punktdw z rozmowy kwalifikacyjnej, ktérg moze uzyskac¢ kandydat wynosi 20.
Punkty  przyznane przez poszczegbéinych  cztonkdw  komisji  podlegajg  sumowaniu,
a nastepnie podzieleniu przez liczbe cztonkéw komisji. Uzyskany wynik stanowi ocene rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. Warunkiem wskazania przez komisje kandydata do zatrudnienia jest uzyskanie min. 70 %
punktow tgcznie z testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tj. 28 punktdéw.

8. W przypadku przeprowadzania drugiego etapu naboru wytacznie na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej, warunkiem wskazania przez komisje kandydata do zatrudnienia jest uzyskanie min.
70 % ogdlnej liczby punktéw tj. 14 punktow.

9. W przypadku uzyskania przez kandydatéw réwnej liczby punktdw, odpowiadajg oni na
dodatkowe 2 pytania zadawane przez komisje. Pytania powinny dotyczyC praktycznej realizacji zadan
na stanowisku.

10. W przypadku nie uzyskania przez kandydatéw minimalnej wymaganej liczby punktow,
procedura naboru zostaje powtdrzona.

11. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagdania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

12. Jezeli w gronie 0s6b, o ktdérych mowa w ust. 11 znajduje sie osoba niepetnosprawna,
a W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik, o ktérym mowa w
8§ 5 ust. 2 pkt 6 byt nizszy niz 6 % , pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje tej osobie.

13. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje burmistrz.

14. Kandydaci, ktdrzy uzyskali liczbe punktéow réwng lub wyzszg niz liczba okreslona w ust. 7 lub 8
zostajg umieszczeni na liscie rezerwowej. Lista rezerwowa moze zawieraC maksymalnie czterech
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych punktow.

§ 10. 1. Po zakoniczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.
2. Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie art. 13a
ust. 2 ustawy, przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

§ 11. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie oraz publikowana w
biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw wytonionych w naborze.

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Zwrot dokumentdw przed uptywem okresu, o ktorym mowa w ust. 2 dokonywany jest na
pisemny wniosek kandydata.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Burmistrz

Wiestaw Ordon
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