ZARZADZENIE NR B.120.10,2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WSCHOWA
z dnia 12 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie
Miasta i Gminy Wschowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713)iart. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 1.

poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
Wschowa w tresci zalgcznika nr do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 97/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 16 sierpnia
2005 roku w sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa™.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Organizacyjnego.
2

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

.Z/_ :
M\u tkoufal
/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr B.120.10 2020
Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa
z dnia 12 maja 2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY WSCHOWA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, wtym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa;

3) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, biorgcych
udzial w naborze;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wschowa;

5) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa;

6) Zastepcy Burmistrza/Sekretarzu/Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio 1 Zastepce
Burmistrza /Il Zastgpce Burmistrza/Sekretarza Gminy Wschowa/Skarbnika Miasta i Gminy Wschowa;

6) Biurze Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Organizacyjne — Referat Kadr, Plac
1 Szkolen;

7) Dyrektorze/Kierowniku/Komendancie — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Dyrektora
Biura/Kierownika Referatu/Komendanta Strazy Miejskiej

8) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ Rekrutacyjna.

Rozdzial 2.
WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 3. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej (naboru) podejmuje Burmistrz, na podstawie
wniosku Dyrektora/Kierownika/Komendanta o wszczgcie procedury rekrutacyjnej na wakujace
stanowisko, przekazanego do Biura Organizacyjnego. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 4. Informacja, o ktérej mowa w § 3 powinna by¢ przekazana - oile jest to mozliwe -
z miesigcznym wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej
komorki.

§ 5. Osoba zglaszajaca Burmistrzowi potrzeb¢ naboru na wakujgce stanowisko, przekazuje wraz
z wnioskiem, o ktorym mowa w § 3, projekt opisu stanowiska pracy. W przypadku, gdy dotyczy
wczesniej obsadzonego stanowiska, opis stanowiska pracy znajduje si¢ w Biurze Organizacyjnym.
Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6. Akceptacja przez Burmistrza wniosku, o ktérym mowa w § 3 wraz z projektem opisu
stanowiska pracy, powoduje wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzigl 3.
NABOR

1. Etapy naboru
§ 7. Nabor na wolne stanowisko urzednicze sklada si¢ z nastgpujgcych etapow:
1) ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) powotanie Komisji;
4) analiza dokumentow aplikacyjnych pod katem speinienia wymagan formalnych (niezbednych);
5) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej;
6) przedstawienie Burmistrzowi listy kandydatow;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) ogloszenie wynikoéw naboru.
2. Powolanie Komisji
§8.1. W celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz
powoluje Komisje.
2. W sklad Komisji wchodza:

1) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie, a w przypadku naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik, jako
przewodniczacy Komisji,

2) Dyrektor Biura Organizacyjnego,

3) inny wyznaczony pracownik.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
§9.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowych winnych miejscach, np. w prasie,
w Powiatowym Urzedzie Pracy.
3. Wz6r ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 10. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

3) okreslenie wymagaf zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem stanowiska
pracy, ze wskazanie, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6% ( w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych);

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow;

§ 11. Termin do skladania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia.

4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 12. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzgdniczym.

§ 13. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢ m.in.:
1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby biegajacej si¢ o zatrudnienie,
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2) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

3) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (kopia dyplomu, swiadectwa),

4) dokumenty poswiadczajace staz pracy (kopie $wiadectw pracy, za§wiadczenia od pracodawcow),

5) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata zamierzajacego
korzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia osoby niepelnosprawnej (art. 13a
ust. 2 ustawy)

6) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje (kopie za$wiadczen o ukonczonych
kursach, seminariach, szkolenia , referencje).

§ 14. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
w przypadkach, gdy wymagany jest wlasnorgczny podpis, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

§ 15. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem
przewidzianym w ogloszeniu.

5. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelnienia wymagan formalnych
(niezb¢dnych)
§ 16. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentoéw odbywa si¢ po uptywie terminu ich skiadania.

§ 17. 1. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
(niezbgdnymi) okreslonymi w ogloszeniu.
2. Po dokonaniu analizy Komisja sporzadza zestawienie kandydatow zawierajace informacje
0 spelnieniu przez nich wymogow.

§ 18. Do kolejnego etapu kwalifikuja si¢ wylacznie kandydaci, ktéry spelnili niezbedne wymagania
formalne.

§19. O wynikach analizy Komisja zawiadamia, telefonicznie lub listownie, wszystkich
kandydatow, ktorzy ztozyli aplikacje.

6. Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 20. 1. Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiej¢tnosci pod katem wymagan
przewidzianych w ramach naboru.
3. Test powinien skiada¢ si¢ z 10-15 pytan dotyczacych znajomosci przepisdOw prawa ustrojowego
1 materialnego niezbednych do pracy na danym stanowisku.
4. Komisja moze podja¢ decyzje o rezygnacji z przeprowadzenia testu.

§ 21. Uzyskanie z testu punktéw w ilosci przekraczajacej 50% traktowane jest jako pozytywne
zaliczenie testu.

§ 22. Niezwlocznie po podliczeniu punktéw z testu, Komisja zawiadamia kandydatow o wynikach,
w tym rowniez o odrzuceniu kandydata z powodu nieuzyskania wymaganego wyniku z testu.

§ 23. 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. W rozmowie moze uczestniczy¢ takze
Burmistrz.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
2) zbadanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata,
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3) zbadanie posiadanej wiedzy na temat Miasta i Gminy Wschowa, Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

4) poznanie obowiazkéw i zadan na dotychczas zajmowanych przez kandydata stanowiskach,

5) poznanie celow zawodowych kandydata oraz oczekiwan.

§ 24. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zadawania kandydatowi dowolnej liczby pytan.

§ 25. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja przystgpuje do podsumowania
naboru i wylonienia kandydata, ktéry otrzymal najwigksza liczb¢ punktow sposrod wszystkich

kandydatow.
2. Wylonionego kandydata Komisja rekomenduje Burmistrzowi do zatrudnienia.

7. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 26. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokdt.
2. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 27. 1. Protokdl zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabor,
2) liczbe przestanych ofert, w tym ofert spetniajagcych wymagania formalne,
3)imiona i nazwiska nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw i miejscowos¢ ich zamieszkania,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
2. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

8. Informacja o wynikach naboru
§ 28. 1. Niezwlocznie po zakoficzeniu naboru informacja o jego wynikach jest upowszechniana
poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja o wynikach naboru, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie inazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos¢ jego zamieszkania lub informacje
0 nierozstrzygnieciu naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 4. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostana

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob beda odestane adresatowi lub protokolarnie

ZN1SZCZOne.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Miasta 1 Gminy Wschowa

Komorka organizacyjna

Wschowa, Anids. oo mum wovmmvamssaies roku

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYINEJ NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury rekrutacyjnej na  stanowisko
..................................................... w Biurze/Referacie

Wakat powstal/powstanie od dnia............... z powodu*:
1) przejsécia pracownika na rente/emeryture,
2) utworzenia nowego stanowiska pracy,
3) zmiany przepisdw prawnych/ wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
4) innych powodow.

Uzasadnienie szczegolowe:

(podpis i pieczg¢ kierownika
komorki organizacyjnej)

*wlasciwe zaznaczy¢

Strona 5

\\{/



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Wschowa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

|.Komorka organizacyjna:

2.Nazwa stanowiska pracy:

3.Symbol stanowiska pracy:

4.Zasady wspolzaleznoSci sluzbowej:
Bezposredni przelozony:
Przelozony wyzszego stopnia:

5.Zasady zwierzchnictwa stanowisk — nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

6.Zasady zastepstw na stanowiskach:

a)Pracownik zast¢puje:
b)Pracownik jest zastgpowany przez:

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1.Zakres obowiazkow / zadan:

1)
2)

2.Pracownik jest odpowiedzialny za:

1)
2)

3.Zakres uprawnien:

1)
2)

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1.Wyksztalcenie :
Konieczne:
Pozadane:

2.Doswiadczenie zawodowe:
Konieczne:
Pozadane:

3.Wymagana wiedza specjalistyczna i umiej¢tnosci:
Konieczna:
Pozadana:
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D. OSWIADCZENIE

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlaja zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( data i podpis bezposredniego przeloZzonego)

Oswiadczam, Ze tres¢ niniejszego ,,Opisu stanowiska pracy™ jest mi znana i zobowigzuje sie do jej
scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnos$ci prawnej i dyscyplinarne;.

...........................................................................

( data i podpis pracownika)

Zatwierdzam niniejszy ,,Opis stanowiska pracy”.

( data i1 podpis Burmistrza )
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Wschowa

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WSCHOWA

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE*

nazwa stanowiska

(nazwa komdorki organizacyjnej)
1. Nazwa i adres
Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1, 67-400 Wschowa
2. Nazwa stanowiska pracy :
3. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1)
2)
3)
4)

5. Zakres zadan na stanowisku:
1)
2)
3)
4)

6. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy:
2) wymiar czasu pracy:
3) rodzaj umowy:
4) stanowisko pracy:
5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Wschowa
7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu ........ roku wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniést co najmniej ...../ mniej niz.......
8. Dokumenty niezbedne:
1) wypelniony kwestionariusz osobowy- do pobrania w zatacznikach,
2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,
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3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) oswiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz dot. zgody na
przetwarzanie danych osobowych - do pobrania w zalacznikach.

9. Dokumenty dodatkowe

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. Uz .....r., poz. .......... ze zm.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie lub listownie na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1 67-400 Wschowa

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ... ......................."

— A0 A scussmanisinns roku do godziny .......... (liczy sig¢ data wpltywu koperty do Urzedu)

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miasta i Gminy Wschowa po okreslonym terminie oraz ktére
nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych okreslonych w pkt 3 oraz w pkt 8 nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminawschowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa.

*wybra¢ wlasciwe
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Wschowa

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY WSCHOWA

---------------------------------------------------------

(nazwa jednostki)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wptynelo ..... aplikacji, w tym ...
spetnialo wymagania formalne.
2. Sktad Komisji Rekrutacyjne;j:
1)
2)
3)
3. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej, wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spelnienia

rzez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu:
Lp Imig i nazwisko Miejscowos¢ zamieszkania
1
2
3
4
5
4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnic jakie):
1)
2)

5. Do zatrudnienia rekomenduje sie:
Podpisy cztonkow Komisji:
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Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Wschowa

Urzad Miasta i Gminy Wschowa

ul. Rynek 1

67-400 Wschowa

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urz¢dnicze*

------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a

...... zamieszkaly/a w..........cceceneneeennn/ nie zostal wybrany zaden kandydat inabor na wolne
stanowisko urzednicze nie zostat rozstrzygnigty*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Wschowa, dnia ................

(podpis Burmistrza)

*wybra¢ whasciwe
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