ZARZADZENIE Nr 1/2012
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry

z dnia 24 kwietnia 2012 r.

W sprawie: przyje¢cia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze w tym
na Kierownicze stanowiska urzednicze w Zwigzku Gmin Dolnej Odry

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) oraz § 7 ust. 1 Statutu Zwiazku Gmin
Dolnej Odry zarzadzam, co nastepuje:

§1 Przyja¢ Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zwiazku Gmin Dolnej Odry.

§2 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Zwiazku Gmin Dolnej Odry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Przewodniczacy Zarzadu
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ZARZADZENIE Nr 1/2012
Przewodniczacego Zarzadu Zgromadzenia Ogélnego Zwigzku Gmin Dolnej Odry

z dnia 24 kwietnia 2012 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Zwigzku Gmin Dolnej Odry JsrarRFgﬂlamimr
-wynagradzania-pracewnik6w samorzadowych-zatrudnienyeh-w-Zwigzku-Gmin-Dolnej-Odry--

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. Zi 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz § gasst: # Statutu Zwiazku Gmin
Dolnej Odry zarzadzam:

§1 Przyja¢ regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Zwiazku Gmin Dolnej Odry.

§2 Przyjac¢ regulamin wynagradzama pracowmkow samorzadowych zatrudnionych w Zwiazku

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Zwiazku Gmin Dolnej Odry oraz Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Zwiazku Gmin Dolnej Odry stanowia zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
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REGULAMIN NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE
W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

Rozdzial 1.
Przepisy ogoélne — zakres i cel procedury

§1.

Celem okreslenia procedury naboru pracownikéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz
stanowiska urzednicze jest:

1) zagwarantowanie otwartego i konkurencyjnego dostgpu do stanowisk pracy w Zwiazku Gmin
Dolnej Odry,

2) ustalenie zasad zatrudniania pracownikoéw w oparciu o przejrzyste kryteria naboru,

3) zapewnienie wiasciwe]j weryfikacji kandydatéw w oparciu o kryterium fachowosci - odpowiednie
kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegdlnych stanowiskach.

Rozdzial 2.
Procedura naboru na stanowiska urzednicze

§ 2.

1. Naboru na kierownicze stanowiska urzednicze dokonuje si¢ w drodze otwartego konkursu.
2. Przed ogtoszeniem naboru, w pierwszej kolejnosci bada si¢ mozliwos¢ rekrutacji wewngtrznej,
o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej.

§3.

1. Decyzj¢ o wszczeciu procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze podejmuje
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku z inicjatywy wiasnej badz na wniosek Kierownika Biura.

2. W przypadku decyzji o wszczgciu procedury naboru Kierownik Biura Zwiazku

przygotowuje projekt opisu stanowiska oraz zestawienie wymagan stawianych kandydatowi.
Przygotowane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku po
uprzednim zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

3. Opis stanowiska winien zawiera¢:

1) informacje ogélne, w tym: nazwg stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej Biura Zwiazku,
2) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem,

3) zakres obowigzkow,

4) podlegtos¢ i nadzdr ( w tym zasady wspéizaleznosci stuzbowe;),

5) ogolny zakres wspoldziatania (kontaktéw zewnetrznych i wewnetrznych) zwigzanych z realizacja
zadan,

6) inne wymagania wynikajace ze specyfiki stanowiska, na ktore oglaszany jest nabér.

4. Wymagania ustala Kierownik Biura Zwiazku w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzadu
Zwiazku, w oparciu o przepisy rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
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samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1 urzedach
marszatkowskich (Dz. U. Nr.146 .poz.1223 ze zmianami)

5. Wymagania wobec kandydata obejmuja: warunki przewidziane w art.3 ust.1 i 3 ustawy oraz
dodatkowo:

1) szczegé6lne kwalifikacje zwiazane z danym stanowiskiem (wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe),

2) doswiadczenie zawodowe,

3) umiejetnosci,

4) cechy osobowe i predyspozycje zwiazane ze specyfika danego stanowiska

§4.

1. Wszczgcie procedury nastgpuje przez dokonanie ogloszenia umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry.

2. Informacje o ogloszeniu naboru podaje si¢ dodatkowo na stronie internetowej Zwiazku oraz
stronach internetowych, Biuletynach Informacji Publicznej oraz tablicach ogloszen Gmin- cztonkéw
Zwiazku

3. Ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore sq dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, ktére ma ztozy¢ kandydat,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 10

dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Dokumentami, o ktérych mowa w ust.3 pkt 5 sa:

1) list motywacyjny i CV (w CV nalezy poda¢ obowigzkowo numer telefonu w celu umozliwienia
powiadomienia o wynikach oceny formalnej i terminie kolejnego etapu naboru),

2) kopia dowodu osobistego na potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego,

3) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

4) swiadectwa, dyplomy dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

5) $wiadectwa pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan (na potwierdzenie
posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sktada opinie z poprzednich miejsc pracy, z aktualnego
miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy itp.).

7) oswiadczenie o stanie zdrowia

§ 5.

1. Kandydat skiada dokumenty w terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu o naborze w

zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem okreslajacym przedmiot oferty.

2. Dokumenty kandydat sktada w formie okreslonej w ogtoszeniu.

3. Pracownik sekretariatu postgpuje z ofertami w sposéb odpowiadajacy postepowaniu z przesytkami
warto$ciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowiazany sprawdzi¢, czy oferta nie jest
uszkodzona (nie nosi znamion mogacych budzi¢ podejrzenia, iz byla otwierana). W razie stwierdzenia
uszkodzenia oferty dorgczonej poprzez Poczte pracownik postgpuje w sposéb okreslony w § 6 ust.2



instrukcji kancelaryjnej. W przypadku doreczenia przez przedstawiciela kandydata oferty uszkodzonej
— noszacej znamiona otwierania, pracownik sekretariatu urzedu odméwi jej przyjecia.

4. Przyjeta oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczecia wplywu, wpisuje do rejestru
korespondencji i przekazuje ofertg niezwtocznie Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku.

§ 6.

1. W celu przeprowadzenia prawidtowego naboru na stanowisko urzednicze Przewodniczacy
Zarzadu Zwiazku powoluje komisj¢ konkursowa, w skiad ktérej wchodza osoby petniace
funkcje: dwoch cztonkéw Zarzadu Zwiazku wyznaczonych przez Przewodniczacego Zarzadu oraz
Kierownik Biura Zwigzku.
2. Do komisji konkursowej moga by¢ takze powotani przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
inni pracownicy samorzadowi posiadajacy doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych
znajomo$¢ winien posiadaé¢ kandydat ubiegajacy sig¢ o stanowisko urzednicze.
3. Sktad komisji powotywany jest w drodze zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.
4. W skladzie komisji konkursowej nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktéra ztozyla zgloszenie w postgpowaniu o
naborze albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadniong watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.
5. Jezeli okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 4 zaistnieja lub zostana ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, cztonek komisji, ktérego dotyczy ta okolicznos¢ podlega wylaczeniu z
prac komisji. Czlonek komisji, ktory stwierdzil, ze zaistniala okoliczno$¢ jego wytaczenia,
zobowigzany jest do zlozenia Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku wniosku o wylaczenie.
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku dokonuje zmiany w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez
komisje konkursowa w poprzednim skladzie sa wazne za wyjatkiem sytuacji, gdy czynnosci dokonane
przez osoby podlegajace wylaczeniu byly decydujace o dalszych losach kandydatéw. W takich
przypadkach czynnosci podlegaja powtoérzeniu.
6. Postepowanie konkursowe jest w catosci niewazne w przypadku ujawnienia po zakorczeniu
postepowania konkursowego, ze w sktadzie komisji byty osoby, ktére winny podlega¢ wytaczeniu. W
takim przypadku procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.
§ 7. W celu dokonania wiasciwej oceny kandydata cztonkowie komisji moga korzysta¢ z porad radcy
prawnego, a takze ekspertow, bieglych lub innych specjalistéw w dziedzinach wymagajacych
wiadomosci specjalnych, zwlaszcza, jezeli nabor jest dokonywany na stanowisko zwigzane z nowym
zakresem podejmowanych przez Zwiazek zadan. O powotaniu ekspertéw, bieglych lub innych
specjalistow decyduje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku z inicjatywy wiasnej lub na wniosek
ktoregokolwiek Cztonka Komisji.

§8.

1. Postepowanie konkursowe sktada sig¢ z nastgpujacych etapow:

1) etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanie wstgpnej oceny formalnej ztozonych zgtoszen
(kompletnosci dokumentéw) i odrzucenie ofert nie spetniajacych wymagan okreslonych w ogloszeniu.
2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna kandydata z komisja lub test i rozmowa kwalifikacyjna z

komisja.
§9.
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1. Komisja na podstawie zlozonych zgtoszen, zataczonych dokumentéw oraz o$wiadczen rozstrzyga o
spetnieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych i o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia do
udzialu w drugim etapie postgpowania.

2. W terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia rozstrzygnigcia o spetnieniu warunkéw formalnych
Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i
miejscu jego przeprowadzenia, a pozostatych kandydatéw o przyczynach niedopuszczenia do udziatu
w drugim etapie.

3. Informacji udziela si¢ kandydatom w nastepujacy sposob: w Biuletynie Informacji Publicznej
Zwiazku oraz na tablicy ogloszen w biurze Zwiazku. Wraz z lista kandydatéw zostanie podana
informacja o terminie kolejnego etapu konkursu. Dodatkowo, kandydaci spetniajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni o wynikach oceny formalnej i terminie kolejnego etapu postepowania

telefonicznie.
§ 10.

1. Etap drugi postgpowania obejmuje rozmowe kwalifikacyjng lub test i rozmowe kwalifikacyjna,
ktdra przeprowadza Komisja.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swoja wiedz¢ merytoryczng przedstawiajac
koncepcje realizacji powierzonych zadan. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji
ocenia indywidualnie przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
3. Test moze zawiera¢ od 10 do 20 pytan z zakresu wiedzy ogélnej dot. samorzadu gminnego, w
szczegblnosci zadan Zwiazku i kompetencji organéw oraz obowiazkéw pracowniczych (z ustaw: o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kpa, o ochronie danych osobowych, o
dostgpie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych), a takze ok. 10 pytan z wiedzy
specjalistycznej dotyczacej stanowiska, na ktére jest organizowany nabér. Przed rozpoczeciem testu
komisja przedstawia kandydatom zasady wypeniania oraz zasady oceny.
4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa dokonuje podsumowania wynikéw poszczegdlnych kandydatéw i dokonuje ostatecznego
wyboru kandydata.

§ 11.

1. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze,
ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy wyboru nie dokonano, od
zakonczenia procedury naboru, Kierownik Biura Zwigzku sporzadza informacje o wyniku naboru.
Informacj¢ upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Zwiazku
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust.2. winna zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata
na stanowisko urzg¢dnicze.

4. Jezeli, stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku zatrudnia si¢ kolejng osobg¢ sposrdd najlepszych
kandydatéw, ktorzy brali udziat w procedurze naboru o ile Przewodniczacy Zarzadu nie zadecyduje o

wszczeciu nowej procedury naboru.
5. Osobom, ktére nie zostaly przyjete zwraca si¢ dokumenty oraz przesyla podzigkowania za udziat w

konkursie.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy prawa o pracownikach
samorzadowych.
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mgr Adam Fedorowicz




