ZARZADZENIE NR 3/2023
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie
z dnia 21.03.2023 .

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40 tj.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 t.J.) oraz § 31 Statutu Zwigzku
Gmin Krajny w Ztotowie, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie ” 0 tresci jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2013 Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny
w Ztotowie z dnia 07 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2023 z dnia 21.03.2023 r.
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny w Ztotowie

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

W Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie”.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko
urzednicze w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okre$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie zwanym dalej
Zwiazkiem.

2. Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania,
a takze 0sob zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz oséb zatrudnianych
na zastepstwo.

3. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku
Gmin Krajny w Ztotowie zwany dalej Przewodniczacym Zarzadu.

Rozdzial Il
Powolanie Komisji Konkursowej

1. Komisje Konkursows, zwang dalej Komisja, powotuje Przewodniczacy Zarzadu w drodze
zarzadzenia.

2. W sklad Komisji wchodzg 3 o0soby posiadajace odpowiednie przygotowanie majgce
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow. Przewodniczacego Komisji ustala
kazdorazowo Przewodniczacy Zarzadu.

3. Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy W szczegolnosci: sprawdzenie pod wzgledem
formalnym dokumentow aplikacyjnych sktadanych przez kandydatow, opracowanie testu
sprawdzajacego, przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena kandydata, informowanie Przewodniczacego
Zarzadu o braku wylonienia kandydatow spetniajacych kryteria naboru.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Proces naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow,
3) analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow,



4) koncowa rekrutacja kandydatow, w ramach ktorej przeprowadza sie: test sprawdzajacy
i /lub rozmowe kwalifikacyjna,

5) wylonienie najlepszych kandydatow,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji 0 zatrudnieniu,

8) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie 0 naborze umieszcza si¢ obligatoryjniec W Biuletynie Informacji Publicznej
Zwigzku zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zwigzku.

2. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwg¢ i adres Zwigzku,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

3) okreslenie wymagan z nim zwigzanych zgodnych z opisem danego stanowiska pracy, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku urzedniczym,

5) wyszczego6lnienie wymaganych dokumentow aplikacyjnych,

6) okreslenie sposobu, miejsca i terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

3. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni liczac od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdzial V
Skladanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po publikacji ogloszenia o naborze nast¢puje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenia kandydata okre$lone w ogloszeniu o naborze,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (kopie dyplomow,
Swiadectw)

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (kopie $wiadectw pracy),

7) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace wymagane umiej¢tnosci 1 kwalifikacje
kandydata, kazdorazowo okreslane w tresci ogloszenia o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ogloszeniu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem
przewidzianym w ogloszeniu.



Rozdzial VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i porownaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Celem analizy dokumentow jest wstepne okres$lenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

4. Osoby, ktore spelily wymagania niezbedne i zlozyly komplet dokumentéw sa
informowane telefonicznie o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz
o0 terminie testu sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VII
Koncowa rekrutacja kandydatow

1. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajacego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak rowniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybor ww. technik
rekrutacji zalezy od decyzji Komisji.

2. Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzajg cztonkowie Komisji.

3. Test sprawdzajacy opracowuja cztonkowie Komisji. Pytania sg poufne i dotycza zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze tematyki dotyczacej zadan
wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym

4. Komisja kazdorazowo okresla ile punktow powinien zdoby¢ kandydat aby pozytywnie
zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.

W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko
osoby, ktére pozytywnie zdaly test dopuszczane Sg do rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, a w szczego6lnosci
zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy dotyczacej jednostki i pracy, o ktorg kandydat si¢ ubiega,

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) aspiracji zawodowych kandydata.

6. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo Komisja
decyduje wg jakich kryteriow bedzie dokonywata oceny oraz ustala skal¢ przyznawanych
punktow.



Rozdzial VIII
Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

1. Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja dokonuje podsumowania i wytania nie wigcej niz
5 kandydatow i przedstawia ich Przewodniczacemu Zarzadu.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej ilosci punktow
decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

3. Ostateczng decyzje¢ co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje
Przewodniczacy Zarzadu.

4. Nierozstrzygnigcie naboru moze nastapi¢, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat
w postgpowaniu konkursowym nie spetnit W wystarczajacym zakresie wymagan
okreslonych w ogloszeniu

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1. Niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot .

2. Protokot zawiera W Szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na Ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow;

2) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

1. Protokot z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisje przekazywany jest do
Przewodniczacego Zarzadu.

2. Przewodniczacy Zarzadu po zapoznaniu si¢ z protokolem podejmuje decyzje 0 wyborze
kandydata lub nierozstrzygnieciu naboru.

Rozdziat XI
Ogloszenie wynikow naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub
nierozstrzygnigciu naboru jest upowszechniana poprzez umieszczenie jej na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zwigzku oraz przez publikacje w BIP.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej powinna zawierac:



1) nazwe i adres Zwigzku,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl prowadzony nabor,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na wolne stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wzo6r informacji o nierozstrzygnigciu naboru stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial X11
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotagcza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob ujetych w protokole naboru, ktore moga byc¢
powtdérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego Samego
stanowiska pracy, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby
wytonionej w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny by¢
niezwlocznie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne osob nieujetych w protokole, niszczy si¢ po ogloszeniu wynikoéw
naboru.

4. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy si¢ po ogloszeniu
informacji o nierozstrzygnigciu tego naboru.

5. Wzor protokotu ze zniszczenia ofert stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.



Zalacznik nr 1

do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Zwiazku Gmin Krajny w Ztotowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato kandydatow,
Z CZeJ0 .evvvrreennne 0soOb spetnito wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu i ztozyto

wszystkie wymagane dokumenty.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Konkursowa w sktadzie:

3. Zastosowano nastepujace techniki naboru: ™
0 test sprawdzajacy
0 test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
0 rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych
w ogloszeniu oraz ztozenia wszystkich wymaganych dokumentow i po przeprowadzeniu
naboru za pomocg ww. technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreSlonych
w ogloszeniu o naborze.

Wynik rozmowy

Lp. Imieg i nazwisko Miejsce zamieszkania | Wynik testu kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzil: ...



Zakaczniki do protokotu:

a) ogloszenie o naborze,

b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji konkursowej,

c) wykaz ztozonych ofert wraz z listg oséb dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji,
d) testy sprawdzajace kandydatow i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

e) dokumenty aplikacyjne ............ najlepszych kandydatow.

Podpisy cztonkéw Komisji Konkursowej:

L
2.
B
Sposrdd osob wylonionych przez Komisje
Konkursowg wybieram do zatrudnienia:
Panig/Pana .........c.coooovvviiiiicce,
Data: ..o,

¥) whaciwe zaznaczy¢ ,.X” (podpis Przewodniczacego Zarzadu )



Zalacznik nr 2

do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze w Zwiazku Gmin Krajny w Ztotowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY

W ZWIAZKU GMIN KRAJNY

................................................................ Watt ettt sttt ettt e et et een et re e
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta

WYDBIANY/ 8 PAN/PANT ......oeciiiiiii ettt sttt sttt ae e e e besn e be e e sreeres

ZAMIESZKATY/Q W ..ot

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis Przewodniczacego Zarzadu)



Zalacznik nr 3

do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Zwiazku Gmin Krajny w Ztotowie

INFORMACJA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU NA STANOWISKO PRACY

W ZWIAZKU GMIN KRAJNY

................................................................ Wat ittt ettt
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

(podpis Przewodniczacego Zarzadu )



Zalacznik nr 4

do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze w Zwiazku Gmin Krajny w Ztotowie

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZL.OZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA
STANOWISKO ..o

W ZWIAZKU GMIN KRAJNY

dokonata zniszczenia ....... ofert pracy ztozonych przez w procedurze naboru na ww.
stanowisko pracy.

Podpisy cztonkoéw Komisji:



