Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Reszla Nr 94/2020
z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

PROCEDURA

naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Reszlu oraz wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Reszel

Rozdzial 1

Cel i zakres procedury

1. Celem procedury jest ustalenie zasad i trybu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Reszlu
oraz wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Reszel, pozwalajacych na
wylonienie kandydata do zatrudnienia w oparciu o kryterium fachowosci w sposob otwarty i
konkurencyjny.

2. Procedura okresla tryb, szczegdtowe zasady 1 kryteria naboru oraz poszczegélne etapy w
procesie rekrutacji - wytaniania kandydatow do zatrudnienia w jednostce administracji
samorzadowej na podstawie umowy o prace, ktorych status prawny okresla ustawa z dnia

21 listopada 2008 roku — o pracownikach samorzadowych -

1) kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych ( o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej),

2) kierownikéw dzialéw Urzedu

3) urzednikow Urzedu Gminy w Reszlu

z wylaczeniem:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi

2) os6b zatrudnionych na zastepstwo w zwigzku z nieusprawiedliwiong nieobecno$cia
pracownika samorzagdowego

3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) , ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. — o
pracownikach samorzadowych;

2) ,,Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Reszlu,

3) .,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Reszla,

4) ,stanowisku urzedniczym” — nalezy przez to rozumie¢ inspektorow, podinspektorow,
referentow, mtodszych referentow,

5) ,.stanowisku kierowniczym” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu Urzedu lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

6) ,,wolnym stanowisku wurzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym” — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
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lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

7) ,0sobie podejmujgcej po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym” — nalezy przez to
rozumie¢ osobe, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktéorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych , na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Rozdzial 11

Postanowienia ogo6lne

1.Nabor kandydatow przeprowadza si¢ w przypadku wystapienia wolnego stanowiska
urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych.
2. Procedur¢ naboru wszczyna si¢ na wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy lub
Skarbnika, kierownika dziatu, przedtozony Burmistrzowi. Wniosek winien zawierac opis zadan
wykonywanych na stanowisku, na ktore ogtasza si¢ nabor.
3. Decyzje o wszczeciu procedury podejmuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy na mocy
stosownego upowaznienia.
4. Informacje zwigzane z procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze obligatoryjnie podaje si¢ do publicznej wiadomosci :
1) poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen Urzedu Gminy oraz jednostki, do ktorej
prowadzony jest nabor,
2) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej UG, o ktorym mowa w ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji .

Rozdzial 111

Komisja Rekrutacyjna

1. Procedure naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Burmistrz

b) Zastepca Burmistrza

c) Sekretarz Gminy

d) Skarbnik Gminy

e) Kierownicy dzialow Urzedu Gminy

f) Inspektor ds. kadr, ktory jest jednoczes$nie Sekretarzem Komisji

g) Inne osoby wskazane przez Burmistrza z uwagi na merytoryczny zakres spraw
prowadzonych na obsadzanym stanowisku

4. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna pracg od otwarcia dokumentdéw aplikacyjnych ztozonych
przez kandydatow 1 konczy prace w chwili przedtozenia Burmistrzowi lub Sekretarzowi Gminy
protokotu z przebiegu procedury naboru na wolne stanowisko.
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Rozdzial IV

Tryb przeprowadzania naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze lub urzednicze.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

nazwg¢ 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

wskazanie wymaganych dokumentow

okreslenie miejsca i1 terminu sktadania dokumentow

stosowne klauzule wynikajace z przepisow o ochronie danych osobowych.

2. Ogtoszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci na okres nie krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej UG.

2. Dokumenty aplikacyjne

1. Dokumenty wymagane:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

List motywacyjny,

Cv,

kserokopie §wiadectw i dyploméw ukonczenia szkot potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie §wiadectw, dyplomow, zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie ztozone w trybie art. 233
Kodeksu Karnego,

o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym ewentualne zatrudnienie na stanowisku,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o niekaralnosci z tyt. naruszenia dyscypliny finansow publicznych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjna,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

2.Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach 1 in.,
2) kserokopie $wiadectw pracy z miejsc poprzedniego zatrudnienia,
3) inne dokumenty , ktore wg opinii kandydata mogg by¢ pomocne przy ocenie

3. Dokumenty aplikacyjne winny by¢ sktadane :
1) osobiscie lub droga pocztowa
2) wylacznie w formie pisemne;j
3) w miejscu, terminie i w czasie podanym w ogloszeniu,

4)

w  zamknigte]  kopercie = opatrzonej adnotacja  ,Nabor na  wolne
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4. Dokumentow aplikacyjnych nie przyjmuje si¢ przed ogtoszeniem naboru lub po terminie
wskazanym w ogloszeniu.

5. Wszystkie sktadane dokumenty (w tym kserokopie dokumentéw) winny by¢ podpisane przez
kandydata.

3) Wstepna selekcja kandydatow w oparciu o przedtoione dokumenty aplikacyjne w
odniesieniu do kryteriow naboru podanych w ogloszeniu

1. Wstepnej selekcji kandydatéw dokonuje Komisja rekrutacyjna.

2. Komisja dokonuje analizy przedtozonych dokumentow .

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w przedlozonych dokumentach
aplikacyjnych z kryteriami formalnymi podanymi w ogloszeniu oraz okreslenie potencjalnych
mozliwosci zatrudnienia kandydatow do pracy na stanowisku, na ktore oglaszany jest nabor
4.Po dokonaniu wstgpnej analizy przedtozonych dokumentow Komisja sporzadza liste osob,
ktore zglosily si¢ do naboru i spelnity wymagania formalne wskazane w ogloszeniu o naborze.
5. Lista, o ktérej mowa w pkt 4 zawiera imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania kandydatow
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

4) Postepowanie kwalifikacyjne

1. Celem postgpowania jest dokonanie wyboru i rekomendacja maksymalnie dwoch
kandydatow, ktorzy ,w ocenie Komisji, w wyniku przeprowadzonej procedury spehniaja
postawione wymagania do zatrudnienia na stanowisku w najwigkszym stopniu.
2. Komisja Rekrutacyjna moze dokona¢ weryfikacji informacji zawartych w aplikacji
1 wyboru kandydatow poprzez:

1) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;,

2) przeprowadzenie testu kompetencji,

3) zastosowanie innych metod i technik oceny kandydata, adekwatnych do opisu zadan

wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

przy czym Komisja moze zastosowac jedng, wybrang form¢ weryfikacji lub dokona¢ wyboru
stosujac tacznie kilka form weryfikacji, dzielac proces weryfikacji na kilka etapow.

5) Protokol 7 przeprowadzonych czynnosci na wolne stanowisko

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera:

1) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabor,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

4) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisoOw Kodeksu cywilnego nie wigcej iz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

5) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,



6) rekomendacje maksymalnie 2 kandydatéw, ktorzy w wyniku przeprowadzonej
procedury uzyskali w ocenie Komisji najlepsze wyniki wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru,

3. Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji rekrutacyjne;.
6) Dokonanie wyboru kandydata

1. Komisja rekrutacyjna przedktada Burmistrzowi lub upowaznionemu Sekretarzowi Gminy
protokél, w ktorym rekomenduje maksymalnie dwoch kandydatow do zatrudnienia na
stanowisku, na ktére ogtaszany byt nabor.

2. Burmistrz lub upowazniony Sekretarz Gminy przeprowadza rozmowy z kandydatami
rekomendowanymi przez Komisje.

3. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Burmistrz lub
upowazniony Sekretarz Gminy.

7) Ogloszenie wynikow naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wynikach naboru podaje si¢ do
publicznej wiadomosci w sposob analogiczny do sposobu ogloszenia na okres co najmniej 3
miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna zawierac:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadzany byt nabor,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu

przepiséw kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

1.Wszelkie informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych kandydatow podlegaja ochronie
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych 1 moga by¢ udostgpnione wylacznie osobom,
ktore je ztozyly.

2. Dokumenty aplikacyjne o0s6b bioracych wudzial w postgpowaniu rekrutacyjnym
przechowywane sg na stanowisku ds. kadr. W przypadku osob, ktoére nie zostaty zatrudnione
w wyniku procedury naboru, dokumenty aplikacyjne moga zosta¢ zwrdcone (na wniosek osoby
aplikujacej) w terminie do 14 dni od dnia rozstrzygnigcia naboru. Po tym terminie

z dokumentacja aplikacyjng o0sob, ktore zostaly odrzucone na poszczegdlnych etapach
postepowania konkursowego, postepuje si¢ zgodnie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych.

3.W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata stosowne dokumenty podpisuje Burmistrz lub
Sekretarz Gminy na mocy odrgbnego upowaznienia.

4.W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, umow¢ o prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.



5.Dla pracownika, o ktérym mowa w pkt 3, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na
czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem.

6. Zasady 1 sposob organizacji stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczgcego te stuzbe
okreslone zostaly odrgbnym zarzadzeniem.

7. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza.

8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O prace
pracownik sktada §lubowanie.



