Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 18 /2016
Wéjta Gminy Chojnice

z dnia 16.02. 2016 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na  kierownicze stanowiska  urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg,

w Urzedzie Gminy w Chojnicach z wylaczeniem stanowisk:

e doradcow i asystentow,

e pomocniczych i obstugi,

e pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (W przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika samorzadowego),

e pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub
przesunigcia wewnetrznego.

3. Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje z wiasnej inicjatywy
W6jt Gminy lub w oparciu o wniosek:
a) Sekretarza Gminy, jezeli nabor dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych lub samodzielnego stanowiska pracy
b) Dyrektora, kierownika wydziatu, referatu, biura, jezeli nabdr dotyczy
stanowiska bezposrednio mu podlegtego.
2. Przyktadowy wzoér wniosku o wszczecie naboru stanowi zalgeznik Nr 1
Regulaminu.
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Osoba skladajaca wniosek o wszczgcie naboru dotgcza do niego opis
stanowiska pracy objetego procedura rekrutacyjna, wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do ninieszego Regulaminu

. Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy powoduje rozpoczgcie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych.

Wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

Sporzadzenie protokotu z analizy dokumentow aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna. Inne metody i techniki naboru.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

. Komisje Rekrutacyjna, wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji, powoltuje

Wit Gminy Chojnice sposréd osob okreslonych w ust. 4 regulaminu.

Do zadan Komisji nalezy:

1) sprawdzenie i ocena, czy kandydat spetnia wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze,

2) okreslenie metod i technik naboru, ktore majg by¢ zastosowane w
konkretnym naborze,

3) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego i ocena, czy i na jakim
poziomie kandydat spetnia wymagania zwiazane z pracg na stanowisku
objetym naborem i zapewnia nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

. Podstawowa metodg sprawdzenia spelnienia przez kandydata wymagan

zwiazanych ze stanowiskiem jest rozmowa kwalifikacyjna. Komisja moze
stosowaé takze inne metody i techniki naboru, np. test. Komisja moze
stosowaé lacznie kilka technik naboru w celu wylonienia najlepszego
kandydata.
W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:

e Sekretarz Gminy,

e Skarbnik Gminy,

e Zastepca Wojta w sprawach wiasciwych mu merytorycznie

e dyrektor, kierownik wydziatu lub biura wnioskujacy o zatrudnienie lub

osoba przez niego wyznaczona,
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e kierownik komérki personalnej (przedstawiciel dziatu kadr)
e inne osoby wyznaczone przez Wojta.

6. Udzial Wojta Gminy w pracach komisji zalezy od jego uznania (udziat
fakultatywny).

7. Komisja sklada si¢ z co najmniej 3 oséb i dziala do czasu zakoficzenia
procedury naboru na wolne stanowisko.

8. Przewodniczacego Komisji wyznacza Wojt sposrod cztonkow Komisji. Jezeli
w pracach Komisji bierze udzial Wéjt Gminy, Przewodniczacym Komisji jest
Wojt.

9. Funkcje sekretarza Komisji petni (bez prawa glosu) pracownik zajmujacy si¢
kadrami, wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich. W razie jego nieobecnosci funkcje te peini wyznaczony przez
Przewodniczgcego cztonek Komisji.

10.Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
watpliwosci co do bezstronnosci.

11.Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 10, zostang ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, Wojt dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie
Komisji.

12.W przypadku jakiejkolwiek zmiany w sktadzie komisji w trakcie procedury
naboru, dotychczasowe rozstrzygniecia komisji pozostajg w mocy.

13.Do waznosci prac komisji wymagany jest udzial minimum 3 cztonko6w.

14.Po stwierdzeniu wygasniecia czlonkostwa w komisji powodujacego
zmniejszenie jej sktadu ponizej minimalnego dopuszczalnego skiadu komisji
Wojt uzupetia jej sklad do niezbednego minimum. Jezeli wygasnigcie
cztonkostwa w komisji nie powoduje zmniejszenia jego sktadu ponizej
niezbednego minimum Wéjt moze odstapi¢ od powofania nowego cztonka
komisji.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
e prasie,
e biurach posrednictwa pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
e nazwe i adres jednostki,
e okreslenie stanowiska urzedniczego,
e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, to jest
wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku, a ktdre
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1)
2)

3)

4)

5)

7)

8)

dodatkowe czyli pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku.
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

e informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

e wskazanie wymaganych dokumentow,

e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen nie krdcej niz
do dnia, w ktérym uptywa termin skladania dokumentéw osobowych przez
kandydatow.

. Przykladowy wzor ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 3.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw osobowych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku w jednostce samorzadu terytorialnego.

Termin do skladania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia zwigzanego z posiadanym
orzeczeniem o niepelnosprawnosci jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Na dokumenty osobowe skladajg sig:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow - poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy, ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem),

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie za$wiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,
itp.),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,



9)

kserokopia dowodu osobistego (str.1 i 2), w przypadku 0s6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy
tozsamos$¢ ( poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow naboru,

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia  dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata),

12) inne niezbgdne dokumenty wymagane przepisami szczegélowymi.

.

Dokumenty  osobowe sktadane przez osoby ubiegajace  si¢
o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko tylko w formie pisemne;.

Rozdzial VII

Wstepna ocena (analiza) zlozonych dokumentow aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna (wzoér protokotu z analizy

dokumentoéw stanowi zalacznik Nr 4.

. Celem analizy dokumentéw jest pordéwnanie danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu. Na podstawie analizy komisja ustala liste kandydatow
dopuszczonych do kolejnego etapu naboru.

. Protoko6t z analizy dokumentéow aplikacyjnych bedzie dostepny do wgladu

uczestnikom naboru w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, sg indywidualnie informowani o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu badz rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

. Na selekcje koncowa sktada sig:

e test kwalifikacyjny, inne techniki naboru ( o ile podj¢to decyzje o ich
przeprowadzeniu),
e rozmowa kwalifikacyjna

Celem testu jest sprawdzenie widzy i umiej¢tnos$éi niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w
szczegblnosci  zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem administracji
publicznej w tym samorzadu gminnego, obszarem merytorycznym na danym
stanowisku pracy a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedzg i
umiejetnosci wymagane na danym stanowisku.
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11.

12.

13.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie i ocena spelnienia przez
kandydata wymagan zwigzanych ze stanowiskiem podczas bezposredniego
kontaktu z kandydatem.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci informowani sg
listownie, telefonicznie lub mailem.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, oceniajac w
szczegblnosci:

e predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata zapewniajace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdow,

e posiadang wiedze na temat zadan i zasad dzialania samorzadu
terytorialnego, w tym Gminy Chojnice,

e obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

e cele zawodowe kandydata

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 (arkusz ocen stanowi zalacznik Nr 5.
W przypadku duzej liczby kandydatow dopuszcza si¢ przeprowadzenie testu

kwalifikacyjnego. Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikujg si¢ osoby, ktdre
udzielity, co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi. Decyzj¢ o
przeprowadzeniu testu podejmuje Komisja Rekrutacyjna. W przypadku nie
uzyskania przez zadnego kandydata wyzej okreslonego minimum, Komisja
moze do kolejnej fazy naboru dopusci¢ dwoch kandydatow, ktoérzy udzielili
najwiecej prawidlowych odpowiedzi, jednak nie mniej niz 50% poprawnych
odpowiedzi.

Rozmowe kwalifikacyjna, opracowanie testu i jego oceng, przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna.

Komisja sumuje wyniki testu kwalifikacyjnego (o ile zostat przeprowadzony) i
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Komisja proponuje zatrudnienie kandydata, ktory otrzymatl najwigksza liczbe
punktow.

W przypadku réwnej ilosci punktéw uzyskanych przez dwoéch lub wiecej
kandydatow o uszeregowaniu kandydatéw na liscie decyduje Komisja w
drodze glosowania.

W przypadku rezygnacji zaproponowanego kandydata z zatrudnienia na
danym stanowisku pracy, Komisja moze zaproponowa¢ zatrudnienie innego
kandydata, ktory otrzymat kolejno najwigksza ilos¢ punktow.

Wzér protokotu z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego okresla zalgeznik
nr 6
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Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

e okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje
si¢ przepisy o pierwszenstwie zatrudniania oso6b niepelnosprawnych, albo
oceng, ze zaden z kandydatéw nie spetnia tych wymagan,

e liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

e informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie danego wyboru albo uzasadnienie oceny, ze zaden z
kandydatéw nie spelnia wymagan,

e sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
pieciu najlepszych kandydatow.

. Przyklad protokotu stanowi zalgeznik Nr 7

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru
upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3
miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

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

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.



. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z tego naboru, z uwzglednieniem pierwszenstwa
zatrudniania osoby niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw, jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %.

- Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zalaczniki Nr 8 lub 9

Rozdziat X1
Sposob postepowania z dokumentami osobowymi

. Dokumenty osobowe kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw nie bedg odsylane, natomiast beda one
przechowywane przez okres dwoch lat w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w Chojnicach. Po uplywie tego okresu dokumenty kandydatow
zostang przekazane do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Chojnice, dnia .......ccceververennecincnnnn

(wnioskodawca)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU
Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko:

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

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

( nazwa komdrki organizacyjnej )

I. Nabor dotyczy zatrudnienia na:*
1) czas nieokreslony,

2) czas OKIESIONY ...c.ceveeeririnieiciciiiiiiinscceeanes

3) czas wykonywania danej pracy,

II. Naboér dotyczy stanowiska, na ktérym wykonywana praca polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrong generalnych interesOw panstwa.

Tak Nie

III. Wakat powstaje w wyniku*:
1) przejscia pracownika na emeryture, rente,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) utworzenia nowej komorki,
4) utworzenia nowego stanowiska,
5) wprowadzenia nowych zadan do realizacji w wyniku zmiany przepisow
prawnych lub z innych przyczyn,
6) AD0E] STPUACHE, T2 cxsmun wermosn ovs sss smwmasmsnms s swwns s s 0 imanass s sasmrs oo

* _ whasciwie podkresli¢ (zaznaczyc)



IV. Uzasadnienie potrzeby naboru:

(data, podpis osoby wnioskujacej)

V. Opinia Wéjta Gminy

ZATWIERDZAM/ NIE ZATWIERDZAM* ( niewtasciwe skresli¢)

( data, podpis i pieczqtka)
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