ZARZADZENIE NR 50/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 1 lipca 2020 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie obowiazujacy w okresie stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii lub wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

Na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta
1 Gminy Jablonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie obowigzujacy w okresie stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii lub wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 50/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

z dnia 1 lipca 2020 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY JABLONOWO POMORSKIE ORAZ WOLNE
STANOWISKA KIEROWNICZE W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA
I GMINY JABLONOWO POMORSKIE OBOWIAZUJACY W OKRESIE STANU EPIDEMII
LUB WPROWADZENIA STANU NADZWYCZAJNEGO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, zwany dalej ,,Regulaminem”, obejmuje zasady i sposdb postgpowania
przy naborze kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urz¢dnicze, na ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace, oraz wolne stanowiska kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie obowigzujacy w okresie
stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii lub wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska urzg¢dnicze.

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania oséb:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego;

3) na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, oile zasady naboru normuja
przepisy odrebne.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie;
2) Sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

3) Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu, komorki
réwnorzednej;

4) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;
5) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy;

6) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ do przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzgdnicze i kierownicze stanowisko urzednicze;

7) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Jabltonowo
Pomorskie.

§ 3. Nabor kandydatow nastepuje na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym, mimo
przeprowadzonego naboru, nie zostat zatrudniony pracownik.
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§ 4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnianiu 0sO6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
ona w gronie pi¢ciu najlepszych kandydatow speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

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

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru kandydatéow na wolne stanowisko urz¢dnicze oraz
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy Jabtonowo
Pomorskie podejmuje Burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o informacje o wolnym stanowisku
przekazane przez:

1) Sekretarza — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego, samodzielnego stanowiska pracy
lub kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;

2) kierownika komorki organizacyjnej — w przypadku stanowiska urzedniczego w komorce
organizacyjnej.

2. Informacja powinna by¢ przekazana w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu komorki organizacyjne;.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi
projektu opisu wolnego stanowiska.

4. W przypadku wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego, samodzielnego stanowiska pracy
lub stanowiska kierowniczego w gminnej jednostce organizacyjnej— czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2-
3, dokonuje Sekretarz.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3.
Komisja

§ 6. 1. Do przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz powotuje
Komisj¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech cztonkow, w tym:
1) przewodniczacego Komisji;
2) sekretarza Komisji;
3) cztonka/cztonkdéw Komisji.

3. W sktad Komisji wchodzi kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ do sktadu Komisji dodatkowe osoby,
posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedzg i1doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania
naboru.

5. Za prawidlowo$¢ dziatania Komisji odpowiada jej przewodniczacy.

6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru.
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§7.1. W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia w stosunku do osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Osoba wchodzaca w sktad Komisji obowigzana jest po zapoznaniu si¢ z nazwiskami kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie ztozy¢ oswiadczenie wykluczajace wystapienie zaleznosci, o ktorych jest
mowa w ust. 1.

3. Jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, zostang ujawnione w trakcie trwania procedury
naboru, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez
Komisje dziatajaca w poprzednim skladzie s3 wazne, z wylaczeniem czynnosci dotyczacych osob
objetych ust. 1.

4. Procedura naboru jest niewazna w cato$ci w przypadku ujawnienia po jej zakonczeniu, ze w skiad
Komisji wchodzity osoby, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 4.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 8. 1. Tres¢ ogloszenia o naborze przygotowuje komoérka organizacyjna prowadzaca sprawy
kadrowe.

2. Ogloszenie o naborze publikuje si¢ w BIP oraz wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) pelng nazwe 1 adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie zopisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezb¢dne (wymagania konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku), a ktére s3 dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na wykonywanie zadan
na danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentow, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8, wynosi 10 dni liczac od dnia
nastepnego po dniu, w ktérym ogtoszenie o naborze opublikowane zostalo w BIP oraz wywieszone na
tablicy informacyjnej Urzedu.

5. W ogloszeniu o naborze Burmistrz moze zastrzec sobie prawo odwotania naboru bez podania
przyczyny.

Rozdzial 5.
Skladanie dokumentow przez kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

§ 9. 1. Po opublikowaniu w BIP i wywieszeniu na tablicy informacyjnej Urzedu ogtoszenia o naborze,
nastepuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty sktadane przez kandydatéw moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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3. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowiazani sg ztozy¢:
1) list motywacyjny;
2) koncepcje pracy na danym stanowisku;
3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy zpoprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagane okresy zatrudnienia;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ikwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy;

6) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu;

7) o§wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

8) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.
4. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie mogg dodatkowo ztozy¢:

1) zyciorys (CV);

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe;

3) kserokopie pozostalych §wiadectw pracy;

4) referencje.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, z dopiskiem o tresci
w nim okreslonej, do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ przy wejsciu bocznym do budynku Urzedu
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie przy ulicy Glownej 28, wysta¢ poczta lub on-line
z wykorzystaniem platformy internetowej na adres ePUAP Urzedu: jablonowopomskrytka w terminie
okreslonym w ogloszeniu.

6. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztowg za date ich ztozenia uwaza si¢
date wptywu do Urzedu a, a nie date nadania w urzedzie pocztowym.

7. Dokumenty aplikacyjne:
1) ztozone poza toczacymi si¢ procesami rekrutacyjnymi lub
2) ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
- nie beda rozpatrywane.

8. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie
objetym okreslonymi w ogloszeniu o naborze, wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym.

Rozdzial 6.
Etapy postepowania rekrutacyjnego

§ 10. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru
ogranicza si¢ do wyboru kandydata na podstawie przestanych dokumentow.

Rozdzial 7.
Analiza zlozonych dokumentow

§ 11. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja, o ktorej mowa w § 6 Regulaminu.
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2. Analiza polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow.

3. W przypadku braku przedlozenia ktérego$ z wymaganych dokumentéw okreslonych w ogloszeniu
o naborze, Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu kandydata z postgpowania rekrutacyjnego. Od
decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

4. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatom punkty w skali od 0 do 10.

§ 12. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najlepszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Rozdziatl 8.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoél, ktory podpisuja wszyscy jej
cztonkowie.

2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byl prowadzony nabor;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania formalne;
3) sktad Komisji;

4) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis § 4 Regulaminu;

5) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
6) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Protokét Komisji przekazuje si¢ Burmistrzowi, ktéry podejmuje decyzje o zatrudnieniu wybranego
przez Komisje kandydata lub odmawia zatrudnienia wyltonionego w wyniku naboru kandydata, badz
akceptuje brak rozstrzygniecia naboru.

Rozdzial 9.
Opracowanie i upowszechnienie informacji o wyniku naboru

§ 14. 1. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) pelng nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP ina tablicy informacyjnej Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Osoba wytoniona w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ obowigzana jest przedstawic
,Informacje¢ o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”, tzw. za§wiadczenie o niekaralnosci.

5. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1 - 4 stosuje si¢ odpowiednio.
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6. W przypadku odmoéwienia nawigzania stosunku pracy przez osob¢ wytoniong w drodze naboru,
ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 10.
Sposob postepowania z dokumentami zlozonymi przez kandydata

§ 15. 1. Dokumenty wybranego kandydata dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatéw umieszczonych w protokole, o ktorym mowa w§ 13 ust. 2 pkt4,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru, a po uplywie tego terminu odsyta si¢ kandydatom.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg im odsytane.
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