REGULAMIN NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE
W ZWIAZKL GMIN DOLNET ODRY

Rockzial 1.
Przepisy opilne —zakres | cel procedury
g 1.

Celem okreslenin procedury nabors pracownikiw pa wolne kierownicze stanowiska ursgdnicee omie
stanowiska uregdnicre jest:

1y zagwarantowanie olwartego | konkurencyinego dostgpu do stanowisk pracy W Zwinzka {imin
[aolnej Dudry,

2y wstalenie zasad satrudnianin pracownikiw w pparciu o pragjrryste kryteria nabon,

3y wapewnienic whasciwe] weryfikacii kandydaioow w oparciu o keyterium fschowpdci - odpowiednis
lowalifikacie i predyspozycie wymEgane na noszezegainych stanowiskach.

Roxdzial 2.
Procedura naborn na stunowiska uragdnicee

§2.

| Nabars na kicrownicze stanowiska urzednicze dokonuje sig w drodze otwartego konkursil,
3. Preed oghosrenicm nabony, w piervwszei kolejnoscl bada sig modliwode reknutaci wewngirzne),
o ile przepisy seezegdlne nie stanowiy inacze,

§3.

I. Decyzje o wazcapciu procedury naboru pracowvinikew nia stanowiske urapdnicee podejmuje
Prrewodniceiey Farzgdu Zwigeku 2 inicjalywy wlasne] bincl# ma wniosek Kierownika Biura.

2. W przypadin decyzi o wszereciu procedury naboru Kierownik Biura Lwigzku

preveolowaie  profekl opisy  sionowiska ornz  ZeRawicnié wymagafi stawianych kandydatowi,
Provpotowane dokumenty podiegaja zatwierdzenio prae: Przewodniczgcegn Sarzgdu Zwinzko po
uprzednim saopinkownniy preez radeg prawnego.

4. Opis stanowdska winien zawierad!

1} informacic agiite. w tym: nazwe siznowiska i mieisce w strukturye organizacyine Biur Dwinzku,
2) okredlenie wymagneh wiazanych ze slamowiskiem,

3) zakres obowiazkow,

4y podleglose | madais ( wiym sasady wipahzilefnodei sluthbowej),

5) aghlny zakres wipdddzialania (kontakitw gewnetrmyeh i wewngtrenych) zwiszanyeh » realizacin
zadon,

&1 inme wymiagania wynikninee ze specyliki aanowiskn, na kidre oplaszany jest nabor.

4. Wymagania ustala Kierownik Biura Zwigzku — w porozumieniu # Praowodniczgcym Zarzdu
Fwigeky, W oparciy o preepisy ozporeadeenta W sprawie zasad wynagradzania pEaCOWRLRGW

M =



samorzgdowych  zotrudnionyeh  w  wrgpdach  gmin,  starostwach  powamtowych 1 ursgdach
marszatkowskich (D UL Nr.146 poz. 1223 e zmisnami)

5, Wymagania wobee kandydata obejmuja: warunks preewidziane w art.3 ust.] i 3 ustawy oroz
dodatkow:

1) szezegilng kwalifikacie swiazane ¢ danym stanowiskiem (wymagnne ugeawnienian i egmminy
Zavwodowe],

2) dodwiadezenie zawadowe,

3} umiejetnosci, .

4} cochy osnbawe | predyspozyeie pwigzane e specyfiky danego slanowiska

g4

1. Wezerpche procedury nastepuje praez dokonanie oploszenia umicszezs sig w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tnblicy ogloszen w biurze Awiazky Grin Dolnej Odry.

. Informacie o oploszeniu nabory podaje sie dodatkowo pa: stronie intermetowe] £wigzku onke
stronach intermetowyeh, Bivletynach Informacii Publicene; orkz tablicach ogloszen. Omin- czhonkaw
Lwieku

i, ODgloszenic powinno awierms,

1) naewe 1 adres jednostkl,

2y pkraflenie stanowiska urzpdnicme o,

1) okredlenie wymagan awinzsnyeh e stanowiskiem  urzedniczym zpodnie 2 opisem danego
siamowiski re wsknzaniem, kiore 2 nich sa niezbedne, a kiore =5 dodatkowe,

4) wskaznanic zakresu zadan wykonywanych nn standaisk,

8% wakazanic wymaganyeh dokumentdw, ktdre ma zboewt kandydat,
63 okretlenie reeminu § micjsen sSdadania dokumentdw, kibry nie- moke-byé kebtszy nik 10

dni ol dnia opublikowania ogloszenia o nabores w Biuletynic Informacii Publicene).

3. Dokamentami; o kiérych mowa w st pht 5 5a:

1} list motywacyiny i CV {w CV nolety podaé obowippkown numer telefonu w oclu umeziiwicnia
povaadombenta o wynikach oceny formalpej | terminie kolejnege etopu nabaru),

2) kopia dowodu sahistego na parwierdzense posiadania obywatelstwa polskiego,

3y odwiadcirenie o korzystaniu g pelni praw publicemych

#y Swiadectwa, dyplomy dokumentujace posindane wyksztabcenie,

5} dwindectwa pracy oraz inne dokumenty potwicrdzajace spelnsene wymagad {na-potwierdzenic
posiadania nieposzlakowant] opinii kandydat skiada opinie # poprosdnich mijsc pracy, 2 akmalnego
migjsen procy, organizac do kiorych nadezy ip.).

T odwiadczenic o stanie adrowin '

85

I Kandvdat sklicla dokumenty w terminie § miepscu okreflonym w ogloszeniv 0 naborze w

zamknicte kopercie opatrzone dopiskiem okrestnacym preedouot oferny.

2. Bokementy kandydat sklada w formie okrestongj w ogloszeni,

3, Pracownik sckretariatu postepuje 2 oferiami w spostb odpowindajuey poestepawaniu 2 preesyliami
wariosciowymi. Preed previeciem pracownik jest’ obowiazany sprawdzié, czy ofeda nie jest
wsrkondzoma (nie nosi anamion mogaeych budzié podejrzenia, i byla otwicrana). W rozie stwierdzenia
uszhodzenin oferty doreczongj popraez Pocete prucownik postepuje w sposob okreslony w § 6 ust.2



instrukcji kancelaryjnei. W przypadku doreczenin proge precdstawiciela kandydata oferty wszkodzone)
- NosHioE] Fnamicia otwicrania, pracownik schretarintu ureedu odmdw jB_'I'pE'_'.'}r;Gi'a.
4, Przyjetn -:]-Fertg- praciwnik sekretariatu  opatruje piecrgcn  wplywu, wpisuje do -rejestru
korespondencii | preckamije oferte nicewlocznie Preswodniczacemu Eorzadu Swineku.

&6,

1. W celu przeprowsdzenia prswidiowego naboens na stanpwisko urzgdniciee Praowodniczsey

Zarzadu Zwigzku powohije komisie konkursows, w skiad kiorej wehoden, csoby pelnigee

funkeje: dwich czlonkdéw Earzadu Zwigeku wyznaceonych preex Przewodniczacegn Zarmgdu otz
Eierowrik Biura Dwigeku.

2. Do komisii konkursowej moga by takse powolani procs Praewodniczaeego Zarssdu Zwigzku

inni pracownicy samoradond  posiedsjacy  dodwiadezenic: zawodowe wo deiedzinach, laorych
imajomost winien postaded kandydat ubiegajney 4ig ¢ stantwisko urzgdnicza,

3, 5klad komisii powobywany jest w drodze racsgdienin Preewodniczscego Zarzadu Zwigzku,

4, W skludde komigi konkursowe] nbe moze byd osoba; kb jest mationkienn lub krewnym afbo
powinowatym do drugiege stopnbs whatenie ssoby, ktdra zlozyln zgloszenie w posigpowaniu’ o
naborze albo pozostaje wobes nief w tnkim stosunku prawnym lub faktyezoym, #e mode 1o budeie
wrnsadniong watpliwost, co do joj bezstronnodci.

3, Jegeli okolicmoder, o kidrych mowa w ust. 4 rmstnigjy. lub zostany ujawnione W trakcke
poEIEpOwaTIR ku}m-:ur-gm-.tgq;-, crlonek komish, ktdrepo- dotycry (o okalicznost pudleg_a wvkgozeniu
proc  komisji. Crlonek komisii, kidey stwierdzil, e zaistnialn okelicamode jepo wilgcrenia,
robowigzany jost do dlopenin Preewodnicencenu  Fareade  Zwigebu wniosku o wylbzenie,
Preewodniczacy Zarzadu Zwigzku dokomuje 2miany w sklsdine komisji. Caymnosci dokonane preez
komisig konkursows w popreednim skladzie s waime za wyjathiem syluscyi, gy ezyniocct dokonane
precd osoby podlepajgce wylnczenin byly deeydujaee o ‘dalszych losach Kondydatow, W takich
p:':l'.:. padkach ceynnosci podiepais powtorzeniu.

&, Postepawanie konkursowe jest w cabosci niswaime w preypadku ujawnienia po zakodczeniu
pesstepowania konkursowege, 2o w skiadzie komisji byly osoby, kiore winny pedlegad wylaczeniu. W
tnkim prrypadku procedurs nabore zostaje wsr.-::-u;aau-d pmz:ﬂ!-:u
& 7. W celu dokonanin whaiciwei oceny knndydam cxlonkowie komisii mogn koreystac & pormd rdcy
pravwncgo, o takie cksperidw, biegtveh lub innych specjalistow w dziedzinach wymagajneych
wiadomodti specjalnych, zwiaszezn, jedeli nabor jest dokonywany na stanowisko Zwijzane Z nowym
zkresem podepmowanych preez Ewigzek zadad. O powoliniu eksperitw, eghych lub innych
specjalistéw decvduje Preowodniceney. Zaregdu Zwinzku = inicjatywy whasnei lub na wabosek
ktdregokolwick Czlonkn Komisii,

58,

1. Pastepowanie konkursows skiada sig 2 nastepujaeyeh clapow:
1} etep pierwszy — jawne ofwircie ofert | dokenanie wstepnej oceny formalnej zlodonych rgingeen
(kompletnosci dokumentdw) i odrzucenie ofert nie spelniajgcych wymagan okneslonych w oghoszenia.
2y etap drugl — rozmowa kwalifikacyinn kandydotn 2 komisia lub test @ ropmown kwalifikacyina 2
komisji,

§9.

% :



. Komisja nn podstmwie sbokonych eglosped, matgczonych dokumentiw o odwiadczen rozZsrzyga ©
spelnieniy przez kandydatow warunkdw formalnych i o dopussczeniv albo odmowie dopuszezenia do
udziahu w drugim elapie postgpowania, _
2. W terminie nie dhuzssym niz 3 dniod dnia roesirzygnigein o spelnieniu warunkow formalnych
Preewndniczzey Komisii mawiadamia kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu o terminie |
miejscl jego precprowadzenin, a poresiatych kandydatow o preyvenymach niedopustczenia dowdziatu
w drugim etapie,
3. Informacji udiela sie kandydatom w nastgpujacy sposobi w Bruletynie Informag)i Publiczns
Fwiazku omz nn tablicy ogloszed w biurze Zwincku. Wraz = listy kandydatdw zosionie podana
inforinacia o terminie kolejnego etapu konkursy. Deodalkown, kandydaci spefnisaey wymogi formalne
zostang powiadomicni o wynikach oceny formalnej i lerminie kolejnege elapa postgpowania
telefonikimie.

& 10

I, Erap drugi postgpowania obgjmige rozmowg kwalifikacying lub fest | rozmoweg. kKwalifikacyjn,
kidm preeprowadia Komisia
2. Podeczas rozmowy kwalifikacyine] knndydat prezentuje swojn wiedse merylorycma proedstawiaiac
koncepcie realizacii powiersonyeh zadei, Wiyniki roamowy kwalifikocyjne kardy caztonek komisdi
ovenis indywidualnie prevdeielane kandvdatowi punkty w skali od 0 do 10,
3. Tedt mode zawicraé od 10 do 20 pytad 2 zakresw wisdey ogiing) dot. samorzidu gminnego, w
srezepbinodel zadad Pwiazku i kompetenci organdw oraz obowigekow pracowniczych {2 ustaw: o
samoreadzie gminnim, o pracownikach samorzadowsych. kpa. o ochronje danych osobowych, o
dostgpie do informacji publicened, o ochronie informacji nigjawnych), o ke ol 10 pytan = wiedzy
specialistyerne] dotyczace) stanowiska, na Kubee jest organizowany nabor. Proed rozpocagcicm tesi
komisjn pregdstawia kandydatom zosady wypeiniania oraz zasady oceny.
4, Po preeprowadzeniy rozmowy kwalifikacyine lub testu i rogmowy kwalifikacying komisja
konkussowa dokonuje podsumowania wynikiw posecrepdinych kandydatow 1 dokenuje ostatecznego
wiboru kamlydata,

g 11.

|, Komisja sporzagiza protokéd 2 przeprowndeonego nabory kandydatdw na-stancwisko ursgdnicas,
iy awiera:

1} okredlenie stanowiska urzedniczapo, na kidre byl prowadzony nabbe, liczbe kandydatiw ora
imiona, nazwiske | adresy nic wigee] nid 5 uajlepszych kandydasiw uszeregowanych wedlag
spelniunia prees nich poziomu wymagan okrestonyeh woghoszeniu o naborzs,

¥} informacig o Zastosowanych metedach 1 technikach nabors,

3} wrasadnienic dokonanego wybon.

2 W termibnie 14 dni od dois istrudnfenia wybrancgo kindwdata, a gdy wybors nie dokonano, od
zakofczenia procedury naboru, Kierownik Biurs Zwigzku sporzades informacig o wyniku maboru,
Informacie upowssechnia sig w Biuletynie Informac]i Publiczne i nan tablicy informacyjnei £winku
przez okres co najmnicj 3 miedigey.

3, Informacia, o kidee) mowa w usl.2, winna zawlera;

1y npazwe 1 adres jednosiki,

2y okreilenie stanowiska urzedniczego.

3) imibe i nazwisko wybrinego kandydata oriz jego mielsce zamiesghania W rooumbeniu pracpisdw
kodeksu cywiknepo,

M i



#} uzasadnienic dokonanepo wybomi kandydata albe uzasadnienie niczatrudnicnia tadnego kandydata
i stanpwisko urzsdnicre.

4, Jereli, stosunek pracy osoby wylonione] w deodze naboru estal wociggu 3. miesigey od dnia
nowigzanin. stosunku procy, na wolnym stinowisku zatneinin sig kolejng osobg spodndd najlepsaych
kandvdattw, kidrzy brali udzinl w procedurse nabore o fle Preewoedniczacy Zarmdu nie sadecydisje o
WEZCZCCiU mowej procedury nabonu.

5. Osobom, kKidee nie zostaly previete zwraca sip dokumenty oray prresyla podzigkowania zo udzial w
konkursie,

Rozdzial 3.
Postanowicnia Kofoowe

§ 12

W sprawach nicuregulowanych w ninicjszym regulaminie slosuje she przepisy prawa o pracownikach
samorrdowyeh.

-~ AIRTRL

mgr Al Fedenoiwics




