Wo T GMINY
KROCzyCE

Zarzadzenie Nr 70/2021
Wojta Gminy Kroczyce
z dnia 11 czerwca 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kroczyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. . Dz. U.
z 2020 1., poz. 713 z péZn. zm.) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. ). Dz. U. 22019, poz. 1282 z pdzn. zm.)

- zarzqdzam, co nastgpuje -

§1

1. Wprowadza si¢ procedure naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kroczyce w brzmieniu
zalgceznika do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 33/2019 Wéjta Gminy Kroczyce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Kroczyce.

§2

1. Informacje o wprowadzeniu procedury, o ktorej mowa w § 1 podaje si¢ do publiczne] wiadomosci
poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;).

2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kroczyce.

3. Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

inz, # Pantak
o



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 70/2021
Wijta Gminy Kroczyce
z dnia 11 czerweca 2021 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

1. Procedura naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kroczyce opracowana zostala na
podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pézn.
zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t j. Dz. U. z 2019 r, poz.
1282 z pézn, zm. ),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22020, poz. 1320 z p6ézn. zm.).

Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk

urzedniczych w Urzedzie Gminy Kroczyce poprzez skuteczne informowanie o wakatach
i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w oparciu o zasady jawnosci, otwartosci

1 konkurencyjnosci.

1)

3)

4)
3)

6)

7)

Ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kroczyce,
Waéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kroczyce,

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ ,,Procedure naboru na stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Gminy Kroczyce",

wakacie - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,

wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcym kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

referacie - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng urzedu zajmujacg si¢ realizacjy
okreslonych zadan,

Biuletynie Informacji Publicznej - nalezy rozumie¢ przez to urzedowy publikator
teleinformatyczny, dostepny na stronie internetowej gminy Kroczyce.

4. Odpowiedzialnym za aktualizacj¢ procedury jest Sekretarz Gminy.

5. Niniejsza procedura reguluje zasady naboru na stanowiska urzednicze pracownikow zatrudnianych na



podstawie umowy o prace, a w szczegolnosei:
1) tryb zglaszania wakatu,
2) tryb informowania o weolnych stanowiskach urzedniczych 1 naborze na te stanowiska,
3) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
4) tryb mformowamnia o wynikach naboru.
6. Niniejsza procedura nie dotyczy:
1) pracownikow zatrudnianych w drodze wyboru 1 powolania,
2) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo,
3) pracownikow pomocniczych 1 obstugi,
4) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu wewnetrznego.

7. Procedura okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem naboru oraz
wylonieniem kandydata bez okreslenia czynnosci zwigzanych z nawiazaniem stosunku pracy.

8. Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze zwane dalej ,stanowiskami" odbywa sie w drodze
otwartego konkursu ofert.

9. Nabor kandydatow organizuje wojt jako kierownik urzedu.

Rozdzial 11
Tryb zglaszania wakatu
10.Wakat powstaje na skutek:

1) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem zajmujacym dotychczas dane
stanowisko,

2) decyzji Wajta w zwigzku z potrzeba utworzenia w urzedzie nowego stanowiska.

11. Sekretarz Gminy wystepuje do Wojta z wmoskiem o zatrudnienie nowego pracownika w zwigzku
z zaistnieniem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 10 pkt 1).

12. Po zapoznaniu si¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 11, Wojt podejmuje decyzje o rozpoczeciu
procedury naboru.

13. Z wnioskiem do Wojta o utworzenie nowego stanowiska kierowniczego w urzedzie moze wystgpié
Sekretarz Gminy.

14, Sekretarz Gminy wystepuje takze do Wojta z wnioskiem o utworzenie nowego stanowiska na
podstawie informacji kierownikow referatow zglaszajgcych potrzebe zatrudnienia nowego pracownika.

15.Wnioski, o ktorych mowa w ust. 11, 13 1 14 Sekretarz Gminy sklada Wojtowi na pismie. Wniosek
powinien zawiera¢ projekt opisu stanowiska, wymiar czasu pracy 1 uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

16. Opis stanowiska powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe stanowiska,



2) miejsce w strukturze urzedu,

3) cel 1stmenia stanowiska,

4) podstawowy zakres obowigzkow (gltowne zadania)

5) wymagania wobec kandydata dotyczace:
a) wyksztalcenia (poziom 1 kierunek),
b) cech osobowych,

6) warunki pracy na stanowisku.

17.W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 13 1 14 Sekretarz Gminy na polecenie Wojta analizuje,
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, skutki finansowe zwigkszenia zatrudnienia i przedstawia
Wojtowl, na pismie, koszty zatrudnienia nowego pracownika.

18.Wjt po zapoznaniu sie¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 13 1 14 oraz kosztami zatrudnienia
nowego pracownika, podejmuje ostateczng decyzj¢ o utworzeniu nowego stanowiska, akceptuje
projekt opisu stanowiska 1 podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury naboru.

Rozdzial 111

Tryb informowania
o wolnych stanowiskach urzedniczych

19.Informacje o wakacie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w urzedzie.
W ramach posiadanych $rodkéw finansowych, jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba ogloszenie
o0 naborze mozna réwniez zamiesSci¢ w lokalnej prasie (np. w przypadku stanowiska wymagajacego
szczegdlnych umiejetnoscl lub w przypadku powtoérnego naboru na dane stanowisko). Mozliwe jest
rowniez umieszczenie ogloszenia w powiatowym urzedzie pracy.

20.0gloszenie o naborze powinno zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

nazwe 1 adres Urzedu,
okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza si¢ nabor,

okreslenie wymagan zwigzanych z zatrudnieniem na danym stanowisku zgodnie z opisem tego
stanowiska oraz wskazanie, ktére z tych wymagan s niezbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan na danym stanowisku,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszemia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacj
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych, na ktore skladaja sig w szczegolnosci:

a) list motywacyjny, curriculum vitae (zawierajace zyciorys wraz z opisem dotychczasowe)
kariery zawodowe] i przedstawienie dodatkowych umiejetnosci), kwestionariusz osobowy,



b)

c)

d)

e)

f)

dokumenty potwierdzajace poziom i kierunek wyksztalcenia (dyplom ukonczenia studiow
wyzszych w zaleznosci od rodzaju stanowiska 1 kwalifikacji wymaganych do pracy na tym
stanowisku),

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie mnych form podnoszenia kwalifikacyi (studia
podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy - uwierzytelnione kserokopie),

swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub zaswiadczenia potwierdzajace
zatrudnienie w celu potwierdzenia stazu pracy wymaganego do zatrudnienia na danym
stanowisku,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

8) okreslenie terminu 1 miejsca skiadania dokumentéw,

9) okreslenie formy skiadania ofert:

a)

b)
c)

dokumenty w zamknietej 1 zaadresowane] kopercie wraz z podaniem imienia, nazwiska
1adresu osoby skladajace) oferte,

dopisek na kopercie (,,Nabor na stanowisko .................o...... w Urzedzie Gminy Kroczyce"),

oferty moga by¢ skladane osobiscie lub droga pocztowa.

21.Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje Sekretarz Gminy Tres¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu
przez Wojta.

22.Zatwierdzone przez Wojta ogloszenie o naborze Sekretarz Gminy niezwlocznie przekazuje do
wywieszenia na tablicy ogloszen w urzedzie, a takze publikuje w Biuletynie Informacj Publiczne) oraz
do prasy w przypadku podjecia przez wojta decyzji o umieszczeniu ogloszenia w prasie lokalne].

23.Termin do sktadama dokumentow podany w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢ krétszy mz 10 dmi od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Za termin zlozenia
dokumentow aplikacynych, w tym takze przestanych droga pocztowa, uznaje si¢ date faktycznego
wplywu dokumentow do Urzedu,

24. Dokumenty aplikacyjne skladane przez oscby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko 1 tylko w formie
pisemne]. Dokumenty zgloszone powinny spelniaé nastepujgce wymogi:

1) dokumentami potwierdzajacymi wyksztalcenie wyzsze jest kopia dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych I lub II stopnia lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow,

2) dokumentami potwierdzajacymi staz pracy sa kopie S$wiadectw pracy lub za$wiadczenia
potwierdzajgce zatrudnienie w przypadku trwajacego stosunku pracy. Nie uwzglednia sig¢ do
okresow stazu pracy okresow wykonywania umow cywilnoprawnych oraz prowadzema
dziatalnosci gospodarcze;.

3) list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia powinny by¢ podpisane

wlasnorgcznie.



Rozdzial IV
Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

25. Nabor na wolne stanowisko w urzedzie przeprowadza komisja konkursowa zwana dale) Komisja.
Komisja jest powolywana oddzielnie na kazde wolne stanowisko.

26. Komisje powoluje Wéjt w drodze zarzadzenia sposrod pracownikow urzedu. W sklad komisji
wchodza:

1) Sekretarz Gminy, jako Przewodniczacy komisji,
2) kierownik referatu lub inna osoba wskazana przez Wojta Gminy,
3) osoba wskazana przez Wojta Gminy.

27.Do przeprowadzenia naboru na stanowisko merytoryczne Wojt moze powola¢ kierownika referatu,
ktéremu podlega bezposrednio stanowisko, na ktore przeprowadza sig nabor.

28.Niezwlocznie po uplywie terminu wyznaczonego do skladania, ofert komisja sporzadza listg
kandydatow.

29.Komisja analizuje zlozone dokumenty i dokonuje ich oceny formalnej zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

30.Komisja odrzuca oferty niespelniajgce okreslonych w ogloszeniu wymagan. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, ktorzy nie spelniali wymogéw formalnych (dokumenty niekompletne, niepodpisane)
zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kroczyc moga
zosta¢ odebrane w ciggu miesigea od dnia zakoriczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kroczyce, a nieodebrane, po tym terminie, zostang komisyjnie zniszczone, 0 CZym
zawiadamia sie zainteresowanych na pismie.

31.Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.

32.Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru jest informacja publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem podanymi w ogloszeniu o naborze na to stanowisko.

33.Lista, o ktérej mowa w ust. 31, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania,
ktorym zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego jest miejscowosc, w ktorej ta osoba przebywa z
zamiarem statego pobytu

34.Kandydaci, ktérych oferty speiniajg ustalone wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
sa dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego — rozmowy kwalifikacyjnej Iub testu
merytorycznego a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej, co precyzuje ogloszenie o naborze.

35.Praca komisji w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej lub testu merytorycznego wraz z rozmowg
kwalifikacyjng przebiega wg nastepujacych zasad:

1) Test merytoryczny:

- weryfikuje wiedze kandydata w zakresie znajomosci przepisow wskazanych
w wymaganiach niezbgdnych lub/i dodatkowych;

- zawiera pytania zamkniete testowe;



- moze zawiera¢ pytania otwarte (opisowe);

- pytania testowe opracowuje komisja na podstawie wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze;

- kandydat musi uzyskaé¢ minimum 50% punktéow mozliwych do uzyskania, aby zostac
zaproszonym na rozmowg kwahfikacyjng.

2) Rozmowa kwalifikacy)na:

- ma na celu nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i oceng spelniania przez
niego wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, w szczegolnosci w zakresie
posiadanej wiedzy 1 umiejetnosci, jak rowniez predyspozycji kandydata do wykonywania
pracy na danym stanowisku;

- przebiega wg arkusza oceny kwalifikacyjnej, ktory opracowuje komisja, w arkuszu
wpisuje si¢ min 5 zagadnien, ktére beda omowione w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
przez kandydata:

- kazdy czlonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
1 do 10 do kazdego zagadnienia, ktére zapisuje w arkuszu oceny kwalifikacyjnej;

- kandydat musi uzyskaé¢ minimum 50% punktéw mozliwych do uzyskania na rozmowie
kwalifikacyjnej, aby by¢ zarekomendowanym do zatrudnienia Wojtowi Gminy;

- w przypadku poprzedzenia rozmowy kwalifikacyjne] testem merytorycznym, kandydat
musi uzyska¢ minimum polowe punktéow mozliwych do zdobycia na tescie
merytorycznym i polowe punktéw mozliwych do zdobycia na rozmowie kwalifikacyjnej.

- punktacja prowadzona przez czlonkow komisji jest niejawna dla innych czlonkow
komisji.

36. Po zakonczeniu postepowania konkursowego komisja wylania do zarekomendowania wojtowi nie
wiecej niz 5 kandydatow, ktoérzy uzyskali najwyzsza punktacj¢ komisji. Komisja dokonuje punktowe]
oceny kandydatow wedtug skali punktowej okreslonej w arkuszach ocen dla procedur opisanych w ust.

35.

37.Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokoél, ktory zawiera w szezegolnoscet:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor,
liste kandydatow,

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, przedstawianych Wojtowi,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



38.Protoko! z przeprowadzonego naboru sporzadza czionek komisji wskazany przez przewodniczacego.
Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie komisji.

39.Protokol, o ktorym mowa powyzej przewodniczacy komisji przekazuje niezwlocznie Wojtowi po
przeprowadzeniu naboru.

40.Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje Wojt, ktory zatwierdza protokot
naboru.

41.Wojt moze w dowolnym momencie trwania naboru anulowac nabor.

42. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudniente na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

43. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszlo do zatrudnienmia Zzadnego
kandydata, postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie z zachowaniem zasad okreslonych
w niniejszej procedurze.

44. Komisja konkursowa zostaje rozwiazana z chwila nawigzania stosunku pracy na stanowisko objete
konkursem. Po zakonczeniu prac komisji dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji zostang dofaczone do akt osobowych.

Rozdzial V
Tryb informowania o wynikach naboru
45. Po podjgciu ostatecznej decyzji przez Wojta, sporzadza sig niezwlocznie informacj¢ o wyniku naboru,
ktora wywiesza si¢ na tablicy ogloszen w urzedzie oraz upowszechnia w Biuletynie Informacji
Publicznej. Informacje upowszechnia sig¢ przez okres, co najmniej 3 miesigcy.
46. W informacji, o ktérej mowa w ust. 45 podaje si¢ w szczegolnosci:

1) nazwe 1 adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byl nabor,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigeia naboru na stanowisko.

47. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostajg dotaczone do
jego akt osobowych.

48.Aplikacje ztozone w formie papierowej przez kandydatow do pracy w procesie naboru, rowniez te
niespelniajace wymogow formalnych procedury naboru, a ktore nie zostaly odebrane przez
kandydatéw, sa niszczone komisyjnie po uplywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia w BIP

informacji o zatrudnieniu wybranego kandydata lub niezwlocznie po zamknigciu naboru bez wyboru



kandydata. W ww. okresie kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu naboru lub nie
zostali zatrudnieni maja prawo odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne. Aplikacje zlozone w formie
elektronicznej, po wydrukowaniu, zostaja usuniete z serwera poczty elektronicznej Urzedu. Forma

papierowa takiej aplikacji, po uplywie trzech miesiecy od dnia upowszechnienia w BIP wyniku naboru
ulega zniszczeniu.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe
49, Zmiana niniejsze] procedury nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta.

50. Procedura niniejsza jest dostepna w Biuletynie Informacj Publiczne;.
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