Burmistrz Miasta | Gminy

Koniecpol
Zarzadzenie nr 118/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 02 wrze$nia 2019r.
w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol oraz na wolne
stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust, 2 pkt 5, art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie
gminnym (tj.Dz.U. z 2019r. poz. 506 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 7 i 11 ustawy o
pracownikach samorzadowych z 21.02.2008r. (t.j.Dz.U. z 20191, poz. 1282 z pdéin. zm.),

zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w fym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1

do niniejszego zarzgdzenia.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie stanowiacy zalacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr | do Zarzgdzenia Nr118 /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 02.09.2019r.

Regulamin naborn na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych. ‘

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Koniecpol oraz na stanowiskach kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial I
Postanowienia ogéine

§1

. Niniejszy regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol oraz
wolne stanowiska kierownikow jednostek w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor
oraz okres$la zadania i tryb pracy Komisji Konkursowej przeprowadzajgcej nabor.
Definicja wolnego stanowiska urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego jest okreslona w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. 2019 poz.1282 ze zm.).
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art.
6 ust. 1,3,4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Niniejszy regulamin nie dotyczy:
¢ Zatrudnienia na stanowisku obsadzonym na podstawie powotania;
e Zatrudnienia na stanowisku pomocniczym i obshugi;
e Zatrudnienia na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecno$ci w pracy; :
e Zatrudnionych pracownikéw, kidrych status okreslajg inne przepisy niz ustawa
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§2

Procedura naboru sklada sie z nastepujgcych etapow:

NN R W=

Przygotowania i publikacji ogtoszenia,

Powotania Komisji Konkursowej,

Sktadania dokumentdéw aplikacyjnych,

Wstepnej selekcji kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

Merytorycznej selekcji kandydatow,

Wylonienia kandydata,

Sporzadzenia protokohu z przeprowadzonego naboru,

Przedtozenia przez Komisje protokotu z naboru Burmistrzowi celem zapoznania si¢ z
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10.
11.

nim, a nastepnie jego zatwierdzenia,

Podjecia przez Burmistrza ostatecznej decyzji o wyborze kandydata do zatrudnienia,
Ogloszenia wynikéw naboru,

Podpisania umowy o prace.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze

§3

. Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol oglasza konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych.
Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:
1) Nazwe i adres jednostki,
2) Okreslenie stanowiska,
3) Okredlenie wymagah zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
5) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) Informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmiej 6%,
7) Wskazanie wymaganych dokumentow,
Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol w ogloszeniu o naborze dodatkowo wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol.
Miejscem publikacji ogloszenia jest;

1) Biuletyn Informacji Publicznej Miasta i Gminy Koniecpol,

2) Tablica ogloszenn w Urzedzie.
Dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ z:

1) Listu motywacyjnego z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) Curriculum vitae;

3) Kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych si¢ o =zatrudnienie,
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

4) Potwierdzonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii
$wiadectw pracy;

5) Potwierdzonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatlem kserokopii
dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

6) Potwierdzonych przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem kserokopii innych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;

7) O$wiadczenia, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z pelni praw publicznych;

8) Os$wiadczenia, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za



—

umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i skazany za umysine
przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenia kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przemwskazan
do pracy na okre$lonym stanowisku;

10) Potwierdzonych przez kandydata za zgodno$¢ z orygmalem kserokopti
aktualnego za$wiadczenia o stopniu niepelnosprawnoéci (jezeli w jednostce
wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnasprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach  urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
pieciu najlepszych oséb wylonionych przez komisje);

11) Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogdlne rozporzadzenie ,,RODO™);

12) Innych dokumentéw wymaganych przez przepisy szczegélne.

Rozdzial IV
Komisja Konkursowa. Praca Komisji

§4

Komisje Konkursowg zarzadzeniem powoluje Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol.
Komisja pracuje w skladzie co najmiej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zZast¢pea przewodniczacego.
W skiad Komisji Konkursowej wchodza osoby wskazane przez Burmistrza.
Do zadah Komisji nalezy:

1) Dokonanie wstepnej selekcii kandydatow,

2) Dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,

3) Wylonienie kandydata,

4) Przedlozenie przez Komisj¢ Burmistrzowi protokotu z naboru celem

zapoznania si¢ Z jego trescig, a nastgpnie jego zatwierdzenia.

Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
Czlonkowie Komisji nie moga ujawni¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot.

§5

Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzona jest w celu ustalenia, czy kandydat
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spelnia wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

2. Wstepng selekcje kandydatéw przeprowadza Komisja Konkursowa.

3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentéw, oceng formalng — SPEENIA / NIESPELNIA

4. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu Przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego
upowazniona zawiadamia telefonicznie kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania
formalne.

5. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w

ogloszeniu o naborze.
§6

1. Merytoryczna selekcja kandydatow sklada sig:

1) Obligatoryjnie z rozmowy kwalifikacyjnej,

2) Fakultatywnie z testu kwalifikacyjnego.

2. O metodach i technikach stosowanych do sprawdzenia wiedzy kandydatow decyduje
Komisja.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

4. Test kwalifikacyjny sklada sie z 15 pytaf, gdzie kandydaci powinni odpowiedziec
poprawnie na 80% pytai. W przypadku gdy kandydaci nie uzyskaja wymaganej ilosci
poprawnych odpowiedzi konkurs zostanie uniewazniony.

5. Testy przygotowywane sg kazdorazowo przez czlonkéw Komisji lub inne osoby

wskazane przez Burmistrza.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontakiu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

8. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zweryfikowa¢:

1) Predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) Obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, ‘

3) Posiadang wiedz¢ na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki urzgdu.

9. Kazdy cztonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje
oceny punktowej kandydata zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1) Oceny dodatkowych kwalifikacji zawodowych, umiejgtnosci — od 0 do 5
punktéw od wszystkich czlonkéw Komisji max 5 punktow,

2) Odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji Konkursowe;j. Kandydat odpowiada
na cztery pytaniai moze uzyskac od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie od cztonka
komisji — maks. 60 punktéw lgcznie,

3) Prezentacji kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze — 0d 0 do 5 punktéw od
kazdego z czlonkéw Komisji max 15 punktéw.

10. Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.

11. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskat najwigkszg ilos¢ punktéw, ale nie mniejsza
niz 64 punktéw, maksymalna do uzyskania ilos¢ punktéw to 80.

' 12. W przypadku, gdy najwigkszg liczb¢ punktdéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat,

Komisja przeprowadza glosowanie tajne — typujac sposréd kandydatéw majacych taka

NS

5



13.

a)

14.

bt

S

sama 1 jednoczesnie najwiekszg liczbe punktéw.

Przebieg glosowania tajnego odbywa sie zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1) kazdy czlonek Komisji glosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci
alfabetycznej nazwiskami kandydatéw oraz pieczecig Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol;

2) kazdy z czlonk6w Komisji oddaje swdj glos w nastgpujacy sposob:

»Za” - postawienie przy jednym nazwisku znaku ,,+”
»przeciw” - postawienie przy pozostatych nazwiskach znaku ,,-”.

3) kazdy inny sposéb wypelnienia karty do glosowania, w tym wstrzymanie si¢ od
glosu powoduje, ze glos jest niewazny. Niewaznos¢ glosu minimum jednego
czionka Komisji powoduje konieczno$é przeprowadzenia powtornego
glosowania;

4) liczenie gloséw odbywa si¢ jawnie przez przedstawienie Komisji wszystkich
oddanych kart do glosowania;

Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w wyniku glosowania otrzyma najwigkszg ilosé
waznie oddanych glosow.

§7

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa wytania
maksymalnie pigciu kandydatéw, ktérzy w selekeji koficowe] uzyskali najwyzsza
liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej i testu jesli byt przeprowadzony
Osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyska¢ minimum 80% mozliwej do
zdobycia punktacji czyli nie mniej niz 64 punkty.
Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) Okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér , liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) Informacj¢ o niepelmosprawnosci 5 najlepszych kandydatéw, jezeli wskaZznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
3) Licze nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,
4) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) Uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) Skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
Komisja przedktada protokét z naboru Burmistrzowi celem zapoznania si¢ z nim,
a nast¢pnie jego zatwierdzenia.
Burmistrz podejmuje ostateczng decyzj¢ o wyborze kandydata do zatrudnienia.
Informacje o wyniku naboru upowszechnienia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na
tablicy ogloszeri Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 2 tygodni.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 7, zawiera:

1) Nazwe i adres jednostki,



2)
3)

4)

Okreslenie stanowiska,

Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

Uzasadnienie ~ dokonanego  wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§8

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie
rekrutacji, dotaczone sg do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére braly udzial w procesie rekrutacji sa
przechowywane w okreslonym w ogloszeniu o naborze czasie, gdzie kandydat
moze odebraé¢ je osobiscie, jezeli tego nie zrobi zostang zniszczone przez
komisje konkursowa w wyznaczonym terminie.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wylgcznie do wiadomosci tych oséb, ktére biorg bezposredni
udzial w naborze i podlegajg ochronie zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z
dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Z kandydatem podejmujacym pracg¢ po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera si¢
umowe na czas okreSlony, nie dluzszg niz 6 miesigcy, z mozliwodcig
wezesniejszego  rozwigzania stosunku pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia -
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy § 7 ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 118 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
Z dnia 02.09.2019r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju tub
na Okre$lonym StANOWISKU)....coiiviiiiirreiveiiineeinrieresereeeeeseesssessesseesessesresssessassassassassessenses

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul nankowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

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

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCR ..o e e

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

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

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

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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