ZARZADZENIE NR 0050.61.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 30 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze , w tym Kkierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Wlen”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. ustawy o samorzadzie gminnym(t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713), w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j Dz.U.
7 2019 r. poz. 1282)zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Wlen” stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.52.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 6 pazdziernika 2014 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze , w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Wlen”

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wilen

Artur Zych
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.61.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 30 lipca 2020 r.

REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE , W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY WLEN ORAZ NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY WLEN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miasta i Gminy Wlen wtym na wolnych stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

§ 2. Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych:
1) na podstawie wyboru
2) na podstawie powotania
3) na stanowiskach pomocniczych i obstugi
4) na zastepstwo

5) w wyniku awansu wewnetrznego

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o wniosek oraz opis
stanowiska, przekazany przez Sekretarza Gminy lub kierownika komorki organizacyjne;j .

§ 4. Wniosek, o ktorym mowa wust. 1, powinien by¢ przekazany =z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu urzedu.

§ 5. Formularz wniosku oraz formularz opisu stanowiska pracy stanowia odpowiednio zalgczniki Nr 11 Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
Etapy naboru

§ 6. Procedura naboru obejmuje:
1) powotanie komisji ds. naboru;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;
4) wstepna selekcje kandydatow poprzez analize formalng dokumentow;
5) ocena merytoryczna dokumentéw oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami i wybor kandydata;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 4.
Komisja ds. naboru

§ 7. 1. Komisje¢ ds. naboru powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Wlen.

2. W sktad komisji wchodzg migdzy innymi:
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1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona przez Burmistrza — jako przewodniczacy komisji;
2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska;
3) pracownik ds. kadr;

§ 8. Przewodniczacy komisji przedstawia zgromadzone dokumenty i moze zarzadzi¢ glosowanie w sprawie
rozstrzygniecia istotnych spraw

§ 9. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 10. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do obiektywnej irzetelnej oceny kazdego kandydata oraz
zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw naboru oraz przebiegu rozmowy
kwalifikacyjne;.

§ 11. Komisja ulega rozwiazaniu po uplywie trzech miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o0 naborze

§ 12. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Wlen.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwge 1 adres Urzegdu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow i1 o§wiadczen;
6) iinformacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

7) informacja czy w miesiacu poprzedzajacym datg¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
w Urzedzie oséb niepetnosprawnych , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej ora
zatrudniania 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

8) termin i miejsca sktadania dokumentow.

§ 13. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy Wlen.

§ 14. Wzo6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 15. 1. Po upowszechnieniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow .

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny — ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz
numerem telefonu i adresem poczty elektroniczne;j;

2) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentdow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe: $wiadectw pracy, zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie w przypadku trwajacego stosunku pracy;
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5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ikwalifikacje — $wiadectwa, dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;
7) o$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

e) posiadanym obywatelstwiec wraz zkopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego,
w przypadku, gdy o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na zsadach okreslonych w art. 11 ust.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego irady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE. L. 2016.1119.1);

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

4. Sktadane dokumenty powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem . Kserokopie dokumentow
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

§ 16. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze oprocz dokumentow wymienionych w § ust. 1-8 sktadaja
autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej oraz o§wiadczenie, ze kandydat nie byt
karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych .

Rozdzial 7.
Przeprowadzenie konkursu

§ 17. Konkurs na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze oraz stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) W pierwszym etapie Komisja ds. naboru dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

2) Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentowaplikacyjnych;
b) rozmowy kwalifikacyjnej oraz oceny pracy autorkie;j;

§ 18. 1. Celem analizy formalnej jest sprawdzenie zgodnosci dokumentéw zlozonych przez kandydata
z wykazem zawartym w ogloszeniu.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych komisja moze wezwaé kandydata do ich uzupeienia
w wyznaczonym terminie badz nie dopusci¢ kandydata do dalszego etapu postgpowania konkursowego.
Nieuzupetnienie brakow formalnych jest rOwnoznaczne z niezakwalifikowaniem si¢ do dalszego etapu naboru.

3. Kandydaci, ktoérzy spetnili wymagania formalne informowani sg telefonicznie lub droga elektroniczng
o terminie i miejscu przeprowadzenie dalszego etapu naboru.

§ 19. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy czitonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10.

2. Z dokonanej oceny merytorycznej sporzadza si¢ notatke , ktorg parafuja cztonkowie Komisji.
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§ 20. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji  iumiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzanych
obowiagzkow,

a) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,
b) celéw zawodowych kandydata;

§ 21. 1. Po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej, wtym po analizie autorskiej propozycji pracy na
stanowisku kierowniczym, kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny punktowej kandydatéw w skali od 1 — 10 .

2. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke , ktorg parafujg cztonkowie Komisji.

§ 22. Komisja ds. naboru ustala wynik konkursu wskazujac kandydata , ktory uzyskat najwicksza ilosé¢
punktow, z zastrzezeniem art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 23. Z przeprowadzonej procedury naboru Komisja sporzadza protokot wg. wzoru stanowiacego zatacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 8.
Ogloszenie wynik6w naboru

§ 24. Informacja o wynikach naboru umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej . oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy na okres trzech miesigcy.

§ 25. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 26. Jesli kandydat, ktéry zostal wytoniony w drodze naboru lub zrezygnuje z podjecia pracy, zatrudniona
moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposrod pozostatych kandydatow .

§ 27. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia zawarcia
umowy o pracg, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial 9.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 28. Dokumenty kandydata wytonionego w procesie rekrutacji i zatrudnionego, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 29. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres trzech miesigcy. Po tym terminie, w ciggu siedmiu dni
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone lub odebrane za pokwitowaniem przez upowazniong osobe.

§ 30. 1. Dokumenty osob , ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu konkursu mogg by¢ odebrane przez
kandydatow w ciagu 7 dni po rozstrzygni eciu konkursu.

2. W przypadku nieodebrania we wskazanym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

§ 31. Protokoét zniszczenia stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Wlen, dnia ....cccovveveeeeennnnnnn.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Burmistrz
Miasta i Gminy Wlen

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

W RETEIACIE .. .o
Wakat powstal W WYNIKU ...c..oiiiiiiieiie et e e s aae e s aneeen
Proponowany termin zZatrudnI€nia ..........cccveeeiuiieriiieeriieecieeeeieeesre e e e e e e eieeeear e e nnaeeenaneeens

Proponowany sposOb ZatrUdNienia .. .........ceceeiiiieiiieiiieeiieiie ettt st ee

(data i podpis kierownika komorki organizacyjne lub Sekretarza )
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY WLEN

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
L I () 15 ¢ | A USRS
2) samodzielne StanOWISKO ........oovviiiiiiiiiiieeiieeeece e
3. Symbol komorki organizacyjnej i stanowiska pracy: .......cccceeveeveineeniricniieneenennne.

4. Bezposredni przeloZzony ..........oouiiiiiii i

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:
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C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

D. WARUNKI PRACY
| F TS el o) 1o /PSR SRRSP
2 WATUNKT PIACY ...ttt ettt e e e e e et e
E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
O @ 0o ¥ W 1 £ o P
2. Os0ba jest ZaStEPOWANA PIZEZ ....vuvntenteeet et et et et et eeteereeeereaneeeenneenn,
Opis stanowiska sporzadzit: et ettt e be e ae e e e e ens
Wilen, dnia ..................... ( podpis i pieczqtka)
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu

BURMISTRZ MIASTA I GMINY WLEN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

dodnia ......coceveviienirannnnne do godz. ............
pod adresem: Urzad Miasta i Gminy
plac Bohaterow Nysy 7

59-610 Wlen
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w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ,,.
Decyduje data faktycznego wptywu do urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta we Wleniu przy placu
Bohaterow Nysy 7 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wlen.pl.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 757136078

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie badz poczta elektroniczng wraz z podaniem terminu rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wlen.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy Wlen.

Burmistrz Miasta i Gminy Wlen zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podawania
przyczyn.

Wlen, dnia .......coovvvvvviiiinnnnn.

( podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY WLEN
(JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ)

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato .............. 0s0b.

Wymagania formalne spetnito ........................... kandydatow.

Sktad Komisji konkursowe;:

Po przeprowadzeniu postepowania konkursowego wybrano nastgpujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. | Imig¢inazwisko miejsce ocena wynik Punktacja
zamieszkania | merytoryczna Z rOZmowy ogolem
kwalifikacyjnej

Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
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Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Podpisy cztonkow Komisji:
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDTANY/A PAN/T .ottt ettt et

ZAMIESZKATY/A ..ottt e

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL

w sprawie LIKWIDACJI DOKUMENTACIJI APLIKACYJNEJ Z NABORU

Komisja w sktadzie:

1. PrzewodniczacCy .........ccooviiiiiiiiiiiinniinannnn,

3. CZIONEK oo,

dokonata likwidacji poprzez zniszczenie w niszczarce dokumentéw aplikacyjnych ztozonych do

Urzedu Miasta i Gminy WIEN  PIZEZ .....oouvinuiiniii i
w zwigzku z ogloszonym wdniu ... naborem na wolne stanowisko pracy:
L 0 P
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