. ....””.f?@ e
Zarzadzenie Nr fi"’" ..... 12015
Burmistrzgwgminy,yi Miasta Dobczyce

. i N Y Ty
z dnia .4 4. ol NaE2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéow.

Na podstawie art. 33 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2015r., poz. 1515), art. 4-7 i art. 11-18 oraz art. 19-20 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1202)
oraz art. 22-29 Ustawy z 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2014r.,
poz. 1502 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin zatrudniania pracownikéw, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia, ktéry wchodzi w strukture proceséw zintegrowanego
systemu zarzadzania pod numerem PZ.2.5,

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia

23marca 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania
pracownikdw,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr | do Zarzgdzenia nr 179/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 28 pafdziernika 2015 roku

Regulamin zatrudniania pracownikow

SPIS TRESCI

| Przedmiot | ZAKIES PIOCESUL ..ueieiviierrereieresuins e st ebes e et stsens s orenssesas s sasesseserseseaeensensseseseessons
2 Definicje | obOWIGZUIACE SKIOLY .....c.cvviierieriniete e st ssc st vt beer e enesesaeseeesnsessansssestansneas
3 Gl bbb e et ettt et et e s ee s et
4 Odpowiedzialnodei 1 KOmPetentie....uu it e
5 TryD POSIEPOWANIA......cuiiriiscectrieseiss e st b s bt ss s re et seastsesseesenreeraeneresees
6 DOKUMENLY ZWIZANE. ....civiviriiiiestiinesirese s sess s e bes s s be s et enessan s eeeeesereeseeneeneenees
7 ApPHKACie INfOIMALYCZNE. ... ccvicr ettt eaetssems e eneerssanes
8 ZA1GCZNIKI 1 TOMMNUIAIZE c.o.ovvccvrsemensr e ettt b st et en s e aeseeasbesmaerese s rans
) ZBPISY wovrreiiie it b b a st b ettt s be st s b bt et s e s s resaneenraees

Imig i nazwisko Data Padpis
Opracowat: Malgorzata Zuk — Inspektor ds. kadr | 28.10.2015r. Joct

i szkolef )//
Zatwierdzik: Pawel Machnicki — Burmistrz Gminy i | 28.10.2015r, / // C/
Miasta Dobczyce / / / /

Wiasciciel procesu: Pawel Machnicki — Burmistrz Gminy i Miasta Dobezyce Zf /

Aktuatne dokumenty SZJ znajduig si¢ w Qsystent. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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1 Przedmiot i zakres procesu

Przedmiotem procesu jest okredlenic jednolitego sposobu postepowania przy zatrudnianiu
pracownikéw w Urzedzie. Podstawe prawng regulaminu stanowi Ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

2 Definicje i obowigzujgce skroty

- Urzad — Urzad Gminy i Miasta Dobezyce;

- Burmistrz — Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce;

- Sekretarz — osoba zatrudniona na stanowisku Sekretarza Gminy;

- Kierownik - osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku kierownika referatu.

- Kierownicze stanowisko urzgdnicze - stanowisko, o ktérym mowa w Ustawie
o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzeniu w  sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,

- Stanowisko urzgdnicze - stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w Ustawie o pracownikach
samorzadowych  oraz  Rozporzadzeniu w  sprawie  wynagradzania pracownikdw

samorzgdowych,

- Stanowisko obslugi — stanowisko, o ktérym mowa w Ustawie o pracownikach
samorzagdowych  oraz  Rozporzadzeniu w  sprawie  wynagradzania  pracownikéw
samorzadowych,

- Wolne stanowiske urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
- stanowisko, na kiére zgodnie zobowigzujacymi przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie =zostal przeniesiony pracownik
samorzgdowy Urzedu lub nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku wrzgdniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku Iub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabor aibo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

- Nabér — procedura, ktorej celem jest wylonienie kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie;

- Rekrutacja — procedura, ktérej celem jest wylonienie kandydata na stanowisko obstugi
w Urzedzie,

- komisja konkursowa — komisja wyznaczona przez Burmistrza do przeprowadzenia naboru.

- Ustawa — Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

3 Cel

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze oraz rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obslugi. Nabér na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyijny.,

4  Odpowiedzialnosci i kompetencje

4.1, Burmistrz Gminy i Miasta Dobezyce
*  podejmuje decyzig o rozpoczeciu nabory,
* wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paiistw,
= podpisuje ogloszenie o naborze,
= podejmuje decyzjg o zatrudnieniu kandydata rekomendowanego przez komisje konkursows,
*  podpisuje umowg o pracg z kandydatem wybranym w drodze naboru fub rekrutacji.

Aktoalne dokumenty SZJ znajdujg sig w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami porocniczymi
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4.2. Kierownik
*  przygotowuje zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei dla zatrudnionego pracownika.

4.3, Komisja konkursowa
*  Zatwierdza listg kandydatéw speiniajacych wymagania formalne,
* Przeprowadza test i rozmowe kwalifikacyjng,
» Sporzadza protokél,
* Przedstawia Burmistizowi propozycj¢ zatrudnienia osoby wybranej przez komisje
konkursowa,

4.4, Inspektor ds. kadr i szkolen

* Przygotowuje ogloszenie o naborze i przedkiada Burmistrzowi do podpisu,

= Zamieszcza podpisane ogloszenie o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

* Analizuje dokumenty konkursowe i przygotowuje liste kandydatéw spefniajacych wymagania
formalne,

= Pehi funkcje sekretarza komisji konkursowe;,

* Zamieszcza informacjg o wynikach naboru w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

* Dokonuje zniszezenia dokumentéw konkursowych kandydatéw, ktrzy nie zostali wybrani
przez komisje konkursows.

5  Tryb postepowania
5.1 Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
1. Decyzj¢ o rozpoczecin naboru podejmuje Burmistrz:
a)  z wlasnej inicjatywy w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze,
b) w porozumienin z Kierownikiem danego referatu w przypadku naboru na stanowisko
urzgdnicze.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w Zwigzku
z usprawiedliwiong nicobecnoscia pracownika samorzadowego.

5.1.1. Skiad komisji konkursowej
O skladzie Komisji konkursowej decyduje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

5.1.2. Etapy naboru

Etap I - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

Etap II - Skladanie dokumentéw konkursowych,

Ltap HI - Analiza dokumentéw konkursowych oraz sporzadzenie listy kandydatow spelniajgcych
wymagania formalne,

Etap IV - Wybor kandydata/6w oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko,

Etap V - Ogloszenie wynikéw naboru.

Etap I Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze
1. Ogloszenie o naborze przygotowuje Inspektor ds. kadr i szkolen. Ogloszenie podpisuje
Burmistrz.
2. Ogloszenie o naborze - formularz F/01, umieszcza sie:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy informacyjnej Urzedu,
¢) dodatkowo mozliwe jest umicszezanie ogloszen w prasie oraz urzedach pracy.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
a) nazwe i adres jednostki,

Aktualne dokumenty SZT znajduja si¢ w Qsystem, Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sy materiatami pomocniczynsi
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b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w  Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
Wwynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

. Dodatkowo w ogloszeniu o naborze Burmistrz wskazuje stanowiska, o kiére poza

obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, kiérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw  prawa

wspolnotowego przysiuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

. Termin do skladania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé krétszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Ltap IT - Sktadanie dokumentow konkursowych

1.

Po umieszezeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie.

. Na dokumenty konkursowe skladajq sie:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

¢) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,

f)  odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) odwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

I ofwiadczenie o nie byciu karanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpsiwo $cigane z oskarzenia publicznego jak réwniez umyslne przestepstwo
skarbowe,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

- Dokumenty konkursowe przyjmowane sg tylko po opublikowaniu ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej i tytko w formie papierowej,

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng

w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okrelonym w ogloszeniu
o0 naborze.

Efap HI Analiza dokumentéw konkursowych oraz sporzqdzenie listy kandydatéw spelniajgeych
wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre§lonych w ogloszeniu o naborze, inspektor ds. kadr
i szkolei dokonuje analizy ztozonych dokumentéw konkursowych i wytania liste kandydatéw, ktorzy
spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Nastgpnie komisja konkursowa
zatwierdza liste kandydatow spelniajgeych wymagania formalne.

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sq materialami pomocniczymi
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Etap IV Wybdr kandydata oraz sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stunowisko urzednicze

1.

Komisja konkursowa wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata,

2. Wylonienie kandydatéw, o ktorych mowa w pkt. 1, dokonywane jest zgodnie z nastgpujgca

3

4.

procedury:

a) Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego dia kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne (w przypadku gdy liczba kandydatéw spelniajacych wymagania formalne jest
wigksza niz 3), ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci kandydatdw,
niezbednych do wykonywania okrelonej pracy. Kazdy z kandydatéw moze otrzymaé
maksymalnie 10 pkt,

b) Rozmowa kwalifikacyjna, ktérg przeprowadza komisja konkursowa. Liczbg
kandydatéw, z ktérymi przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna, komisja
konkursowa moze ograniczy¢ do trzech osob, ktére otrzymaly najwickszg ilosé
punktéw z testu kwalifikacyjnego.

¢) Wybdr i przedstawienic  kandydata’déw  Burmistrzowi lub  uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko,

. Komisja konkursowa sporzgdza protokél z przeprowadzonego naboru kandydatéw na

formularzu F/02.

Protokol zawiera w szezegéinosei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i migjsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust, 2
Ustawy, przedstawianych Burmistrzowi;

by liczbg nadeslanych ofert na wolne stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wyinagania formaline,

c) informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

¢) sklad komisji konkursowej przeprowadzajacej nabér.

Etap V' Ogloszenie wynikdw naboru i zatrudnienie kandydata
I

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informagja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez Inspektora ds. kadr i szkolef, na formularzu F/03, na tablicy

informacyjnej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej

3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenic stanowiska,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeku Cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniccia
naboru na wolne stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze

naboru zaistnigje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienic na tym samym stanowisku innej osoby spoérdéd kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Zapisy pkt 1 i2 stosuje si¢ odpowiednio,

Aktualne dokumenty SZJ znajduiq si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginatnego podpisu sg materiatami pomoeniczymi
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4. Kierownik referatu, w ktérym przeprowadzono nabér na wolne stanowisko urzednicze,
zobowiazany jest do przygotowania, w ciggu 30 dni od daty zatrudnienia wybranego
kandydata, zakresu czynnosei dla wybranego kandydata.

3.1.3. Sposob postgpowania z dokumentami konkursowymi
1. Dokumenty konkursowe kandydata/6w, ktdry/rzy zostal/li wyloniony/nieni w naborze
przechowywane sg w spos6b zgodny z instrukcja kancelaryjng.
2. Dokumenty konkursowe pozostalych kandydatéw zostaja zniszczone.

5.2, Rekrutacja na stanowiske obslugi

Rekrutacja na stanowiska obstugi prowadzona jest przez Inspektora ds. kadr i szkolen w porozumienin
z Kierownikiem Referatu, w ktorym wystgpuje wolne stanowisko obstugi. Inspektor ds. kadr i szkolen
zamieszeza w BIP i/lub przekazuje do Powiatowego Urzgdu Pracy wniosek, w ktérym okresla:
wymagania, jakie kandydat powinien spelniaé pod wzgledem posiadanych kwalifikacji i umiejetnogei.
7 kandydatami skierowanymi przez Powiatowy Urzad Pracy oraz pozostalymi osobami, ktére zlozyly
CV i/lub podanie o pracg, Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce samodzielnie lub z Kierownikiem
Referatu i/lub brygadzistg przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, a nastepnie podejmuje decyzje
o zatrudnieniu bad? nie zatrudnieniu aplikujgcych oséb.

6  Dokumenty zwigzane
= PZ.2.1. Regulamin pracy
*  Ustawa o pracownikach samorzadowych,
* Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

7  Aplikaeje informatyczne

MS Office
8 Zalgcznikii formularze
Lp. | Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku
H Ogloszenie o naborze - Formularz F/01 Qsystem
Protokél z  przeprowadzonego naboru
2 kandydatébw na wolne stanowisko -|Qsystem
Formularz F/02
3 Informacja o wynikach - Formularz F/03 Qsystem
9 Zapisy
Zapisy stosowane Zasady Scieika Nadzorowa | Kategoria
W procesie identyfikacji dostepu ne przez | archiwalna
Zapisy dotyczqgee naboru i Zgodnie z|Zgodnie  z{Inspektora |Zgodne z
rekrutacyi instrukcja instrukcja ds. kadr i|instrukcjg
kancelaryjng kancelaryjng | szkolen kancelaryjng

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersii papicrowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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Strona 121
Formularz F/01 do PZ.2.5

Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
ogtasza nahor
na woine stanowisko pracy

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

(nazwa stancwiska pracy)
1. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

2. Wymagania niezbedne:

3. Wymagania dodatkowe:;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26, 32-410 Dobczyce, parter - Biuro
Obsiugi Klienta, z dopiskiem: nabér na stanowisko , W terminie do dnia

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.dobczyce.pl — w zaktadce BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z
2014r. poz .1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2014r. poz.1202).

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

{podpis Burmistrza)

Obowiazuje od dnia 28 pazdziernika 2015 roku




Formutarz FI02 do PZ2.2.5

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow
w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce

formalne,

. Komisja w skiadzie :

1/
2/
3/
4/
5/

na stanowisko

kandydatow, w tym

Strona t 2 2

. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty
konkursowe przestato

spelniajacych wymogi

. Po dokonaniu selekcji dokumentéw konkursowych wybrano nastepujgcych

kandydatow uszeregowanych wediug spelniania przez nich kryteridw
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp.

Imig | nazwisko

Adres

Wyniki
testu

Wyniki
rozmowy
kwalifikacyjnej

Kandydat
niepelnosprawny

. Uzasadnienie wyboru:

. Zatgezniki do protokotu:

a/ kopia ogtoszenia o naborze
b/ dokumenty konkursowe kandydata/éw wylonionego/ych przez komisje

konkursowg

Obowigzuje od dnia 28 pazdziernika 2015 roku

. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):




Strona fz 1
Formuarz FI03 do PZ.2.5

Informacja o wynikach
przeprowadzonego naboru kandydatow
w Urzedzie Gminy | Miasta Dobczyce
Rynek 26, 32-410 Dobczyce

na stanowisko

Informujemy, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na ww. stanowisko:

1. Wybrany/a zostat/a Pan/i zam.

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru / nierozstrzygniecia naboru*;

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

(data i podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢

Obowigzuje od dnia 28 pazdziernika 2015 roku




