~ ZARZADZENIE NR 87/2019
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 13 czerwca 2019 .

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska oraz kandydatow na
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z2019r. poz.506) oraz art. 11ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin okre$lajacy zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska oraz wolne
stanowiska urzgdnicze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na ktore przepisy szczegélne
nie przewiduja odrebnego trybu zatrudnienia.

§ 2. Tres¢ Regulaminu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc obowigzujace zapisy Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska, zatwierdzone
zarzadzeniem Wojta Gminy Debnica Kaszubska nr OK 6/2015 z dnia 27 kwietnia 2015 r.

Wéjt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 87/2019

Wojta Gminy De¢bnica Kaszubska

z dnia 13 czerwca 2019 1.
REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA
ORAZ KANDYDATOW NA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Rozdzial 1.
Cze$¢ ogdlna.

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i trybu przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska oraz na wolne stanowiska urzgdnicze kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, na ktore
przepisy szczegdlne nie przewiduja odrebnego trybu zatrudniania.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Debnica Kaszubska;

2) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie w procesie naboru w Urzedzie
Gminy Dg¢bnica Kaszubska na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze lub na
stanowisko urzednicze kierownika gminnej jednostki organizacyjnej;

3) wolnym stanowisku urzgdniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

4) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dg¢bnica Kaszubska,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

5) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Debnicy
Kaszubskiej oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy w Motarzynie.

3. Procedura naboru dotyczy wolnych stanowisk urzgdniczych, dla ktorych podstawg zatrudnienia jest
umowa o prace.

4. Procedura naboru nie dotyczy:
1) pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru lub powotania;

2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$ciag pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym;

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

4) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje
w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych;

5) pracownikoéw zatrudnianych na podstawie przeniesienia dokonanego w drodze porozumienia pracodawcow
jednostek samorzadowych;

6) pracownikow obejmujagcych inne wolne stanowisko w drodze awansu wewngtrznego lub przeszeregowan
kadrowych w ramach jednostki.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt Gminy
z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o ustny lub pisemny wniosek przekazany przez Zastgpce Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy lub kierownika referatu, o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.
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2. Rozpoczgcie procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w tym kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz samodzielne urzednicze stanowiska pracy nastepuje z inicjatywy
Woijta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 1 powinien by¢ przekazany Wojtowi Gminy z odpowiednim
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w realizowaniu zadan danego stanowiska pracy.

4. Zastepca Woijta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub kierownik referatu przedktada do akceptacji
Woéjta Gminy opis wolnego stanowiska pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w pkt 4 powinien zawierac:
1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na stanowisku;
2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji;
3) okreslenie odpowiedzialnosci;
4) informacje o warunkach pracy na stanowisku;
5) inne informacje okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Zatwierdzony przez Wojta opis stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 3.
Komisja Rekrutacyjna.

1. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy zarzadzeniem o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

2. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej otrzymuja od Wojta, bedacego administratorem danych, pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych kandydatéw, do czasu zakonczenia postgpowania
konkursowego.

3. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
4. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) pracownicy Urzedu;

2) inne osoby wskazane przez Wojta, niebgedace pracownikami Urzedu, posiadajace specjalistyczng wiedze
merytoryczng stuzaca weryfikacji umiejetnosci kandydatow.

5. Powotujac Komisje Rekrutacyjng Wojt Gminy wyznacza jednego z jej cztonkéw na Przewodniczacego
Komisji.
6. Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

7. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy naboér, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

8. Czltonkowie Komisji Rekrutacyjnej podpisuja oswiadczenie o braku okolicznosci wytaczajacych udziat
w pracach Komisji.

9. Cztonkowie komisji podpisuja o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci danych uzyskanych w trakcie
procedury naboru i nieujawnianiu informacji do czasu podjecia decyzji przez Wojta Gminy.

10. Do zadan Komisji przeprowadzajacej nabdr nalezy:
1) przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych ofert;
2) przeprowadzenie selekcji koncowe;j;
3) sporzadzenie protokotu i innych dokumentow dla Wéjta.

11. Komisja przystepujac do prac ustala metody i techniki naboru oraz sposéb wylonienia kandydatow
w selekcji koncowe;.

12. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdzial 4.
Etapy naboru.

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze;
2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow — analiza zlozonych przez kandydatow dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem spetniania wymogow formalnych;

4) ogloszenie informacji o liczbie kandydatow spetniajacych wymagania formalne;

5) koncowa selekcja kandydatow — przeprowadzona w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub w formie
pisemnego testu — jako pierwszej czgsci i rozmowy kwalifikacyjnej — jako drugiej czesci;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i innych dokumentow dla Wjta;

7) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial S.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega publikacji w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

2. Wéjt Gminy moze zdecydowac o dodatkowej publikacji w innych formach, takich jak: prasa, media
spolecznosciowe, urzad pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawiera¢ informacje, o ktorych mowa
w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w BIP ina tablicy ogloszen
Urzedu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny - podpisany wiasnorgcznie;

2) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajagce dane osobowe obejmujgce: imi¢ (imiona)
i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata; ponadto wymagane
wyksztalcenie, wymagane kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie
potwierdzenia wymaganego stazu pracy jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku — podpisane wtasnorgcznie;

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
oraz do$wiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedlozy¢
zas§wiadczenie lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres zatrudnienia w Polsce lub
za granicg);

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane kwalifikacje iumiejetnosci zwigzane
z zakresem zadan na proponowanym stanowisku pracy,

6) wypelnione  ipodpisane  wlasnorgcznie  o$wiadczenie: o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego,
o nieposzlakowanej opinii, o niekaralno$ci, o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) w przypadku kandydatow niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego;

8) informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji;
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9) zgoda na zbieranie i przetwarzanie innych danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi naborami — podpisana wlasnorecznie;

10) w przypadku kandydatéw na stanowiska urzednicze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o niekaralno$ci zakazem pehnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1458, zpbdzn. zm.) oraz inne dokumenty jes$li przepis szczegbélny tego wymaga (np. koncepcja
funkcjonowania i rozwoju jednostki);

11) oswiadczenie o niepelnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);

12) inne dane okreslone w katalogu obligatoryjnych danych w przypadku, gdy jest to niezbedne do
wypelniania obowiazkow pracodawcy natozonego na niego przepisami prawa.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej, w terminie wskazanym
w ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym:

1) za posrednictwem operatora pocztowego, firmy kurierskiej na adres (decyduje data wplywu do Urzedu):
Urzad Gminy Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 De¢bnica Kaszubska lub

2) osobiscie w siedzibie Urzgdu przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, w punkcie obstugi klienta.

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym w ogloszeniu o naborze terminie podlegaja
zwrotowi nadawcy bez ich otwierania.

4. Dokumenty aplikacyjne, ztozone poza ogloszeniem, o ktérym mowa w pkt 1 Rozdzialu V pozostajg bez
rozpatrzenia. Sg zdeponowane przez okres 6 m-cy, a nastgpnie komisyjnie niszczone. Z czynnos$ci niszczenia
sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial 7.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi okre§lonymi
w ogloszeniu.

Rozdzial 8.
Ogloszenie informacji o liczbie kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

1. Po uplywie terminu skladania dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz po wstepnej
selekcji, w BIP Urzedu umieszcza si¢ informacj¢ o liczbie kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci, ktorzy speiniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu jako niezbedne, zostajg
zaproszeni do kolejnego etapu naboru, tj. selekcji koncowej, o ktorej zostaja powiadomieni telefonicznie, e-
mailem lub listownie w sposob wybrany przez Urzad oraz zgodny z danymi do kontaktu wskazanymi przez
kandydata w o§wiadczeniu, o ktorym mowa w rozdziale VI ust 2 pkt 2 niniejszego regulaminu.

Rozdzial 9.
Selekcja koncowa kandydatow.

1. Celem selekcji koncowej jest wybor najodpowiedniejszego kandydata na wolne stanowisko, w oparciu
o uzgodnione kryteria selekcji.

2. Selekcje koncowg przeprowadza si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu
potaczonego z rozmowa kwalifikacyjna.
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3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej z zakresu administracji publicznej oraz przepisow
i zagadnien wskazanych w tresci danego ogloszenia o wolnym stanowisku oraz umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okres§lonej pracy.

4. Test sktada sie z 15 pytan. Test zawiera pytania jednokrotnego wyboru i moze zawiera¢ pytania otwarte.
5. Tres¢ testu opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

6. Podczas testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogag przebywac¢ wylacznie czlonkowie Komisji
Rekrutacyjne;j.

7. Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi na pytanie jednokrotnego wyboru, kandydat otrzymuje 1 punkt.
Za pytania otwarte kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 3 punkty.

8. Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 67% punktow, przechodza do dalszego etapu naboru, tj. do
rozmowy kwalifikacyjne;j.

9. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz:

1) predyspozycji iumiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2) posiadania przez kandydata wiedzy merytorycznej z zakresu administracji publicznej oraz przepisow
i zagadnien okreslonych w ogloszeniu o naborze, niezbednych do wykonywania okre§lonej pracy;

3) obowiazkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

4) celow zawodowych kandydata.
10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

11. Kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow.

Rozdzial 10.
Ogloszenie wynikow.

1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna przedstawia Wojtowi do zatrudnienia
nie wigcej niz S-ciu najlepszych kandydatow usystematyzowanych wedtug liczby uzyskanych punktow, ktorzy
spetniaja niezbedne wymagania oraz w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania dodatkowe, wraz ze
wskazaniem 0s6b niepetnosprawnych.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wojt Gminy.
3. Warunkiem rozpatrzenia przez Wojta Gminy kandydatury osoby do zatrudnienia jest otrzymanie przez
kandydata wigcej niz potowy mozliwych do uzyskania punktow przydzielonych przez Komisj¢ Rekrutacyjna.
Rozdzial 11.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

Po zakonczeniu procedury z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot, zawierajacy elementy
wskazane w art. 14 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.).

Rozdzial 12.
Informacja o wynikach naboru.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru podlega publikacji w BIP oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu na co najmniej 3 miesigce.

Rozdzial 13.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostaja dotgczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi po zakonczonej rekrutacji, nie pézniej niz
w terminie 3 m-cy lub na wniosek mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych, za okazaniem
dokumentu tozsamosci i po ztozeniu potwierdzenia ich odbioru.
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3. Osobom uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nieprzyjetym przesyta si¢ informacje
o wynikach naboru.

4. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyc¢:
1) orzeczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

2) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych dane osobowe kandydata zawarte w dokumentach aplikacyjnych
w zakresie niezbgdnym do ich potwierdzenia, w przypadku pracy za granicg przettumaczony dokument na
jezyk polski przez thumacza przysiegltego.
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