Zarzadzenie Nr.1 /2016

Petnomocnika do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej
gminy Opoczno pod nazwa Centrum Ustug Wspéinych Gminy Opoczno
z dnia 04 kwietnia 2016 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze

w Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Opoczno.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j Dz.U. z 2014 r. poz. 1202), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Petnomocnika do spraw utworzenia
i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno

pod nazw Centrum Ustug Wsp6inych Gminy Opoczno
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Zatacznik . 1
do Zarzadzenia Nr .1.. / 2016
Petnomocnika do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno
pod nazwa Centrum Ustug Wspélnych Gminy Opoczno
z dnia 04 kwietnia 2016r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Opoczno
§1

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze jest otwarty i
konkurencyjny, i odbywa sie na zasadach okresionych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ustawa.

§2
1. Potrzebe zatrudnienia pracownika zgtasza Petnomocnika do spraw utworzenia i organizacji
jednostki organizacyjnej gminy Opoczno pod nazwg Centrum Ustug Wspéinych Gminy Opoczno, w
formie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy badz
zatrudnienia na powstatym wakacie. Zgtoszenia nalezy dokona¢ na formularzu stanowigcym
zatacznik Nr 1.
2. Opisu stanowiska pracy oraz okreslenia wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji kandydata dokonuja osoby zgtaszajace.
3. Zatwierdzenie wniosku o przyjecie nowego pracownika przez Burmistrza powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.
4. Petnomocnik do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno pod
nazwg Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno, ustala tres¢ ogtoszenia o naborze kandydata.

§3
1. Oceny kandydatow i przeprowadzanie procedury naboru dokonuje komisja
rekrutacyjna, zwana dalej komisja.
2. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez
Petnomocnika do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno pod nazwg
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno, dla poszczegélnego naboru.
3. Jezeli w trakcie pracy komisji okaze sie, ze w jej sktad zostata powotana osoba, ktéra
jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w
stosunku osoby, ktérej dotyczy nabér na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci, Petnomocnik do spraw utworzenia i organizacji jednostki
organizacyjnej gminy Opoczno pod nazwg Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno dokonuje
odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje konkursowa
dziatajacq w poprzednim sktadzie zachowujg waznosé.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw przez kandydatéw komisja dokonuje



oceny formalnej ztozonych dokumentéw i ustala liste kandydatow, ktérzy spetnili
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu, tj. czy oferty zostaty ztozone w terminie i
czy zwieraja wszystkie dokumenty wskazane w ogtoszeniu o naborze oraz czy z
dokumentow tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu.
2. W przypadku, gdy na ogtoszenie o naborze nie wptyneta zadna aplikacja lub zaden z
kandydatow nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, uniewaznia sie
postepowanie i ogtasza kolejny nabér.
3. Petnomocnik do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno pod
nazwa Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno moze uniewazni¢ nabdr na kazdym etapie
postepowania bez podawania przyczyny.
4. Wstepnej selekcji kandydatow moze dokonac komisja w niepetnym skfadzie
spowodowanym niespodziewana nieobecnoscig cztonka komisji. Niepetny sktad
komisji nie moze by¢ jednak mniejszy niz 2 osoby, w tym przewodniczacy.

§5
1. Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 3 komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatdw.
2. Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatami.
3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwosé wykazania:
a. Posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,
zakresu dziatania jednostki, wydziatu i stanowiska o ktére sie ubiega,
b. Dodatkowych uprawnien, umiejetnosci i kwalifikacji,
¢. Predyspozycji osobowosciowych,
d. Motywac;ji ubiegania sie o prace i celéw zawodowych.
6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkdéw komisji przydziela
kazdemu kandydatowi punkty w skali od O do 20.
7. W przypadku zawarcia w ogtoszeniu o naborze wymagan dodatkowych, jezeli moga
one by¢ udokumentowane w sposéb nie budzacy watpliwosci i nie wymagajacy
sprawdzenia, kandydatowi przyznaje sie dodatkowe 2 punkty, za spetnienie kazdego
wymagania dodatkowego.
8. Za wytonionego uznaje sie kandydata, ktéry otrzymat co najmniej 60% mozliwej do
uzyskania maksymalnej liczby punktdw.
9. W razie réwnej ilosci punktéw rozstrzygajacy gtos nalezy do przewodniczacego
komisji lub przeprowadza sie postepowanie uzupetniajace.

§6

1. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego postepowania .

§7
1. Po ustaleniu wyniku i sporzadzeniu protokotu komisja podaje informacje do Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego w Opocznie oraz umieszcza na tablicy
ogloszen.
2. Wynik ustalony przez komisje jest ostateczny.

§8
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotacza sie do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb przechowywane beda w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Opoczno



WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

................................................................................................................................................

Wakat powstat w wyniku:

- przejscia pracownika na emeryture,

- powstania nowej komorki,

- zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizaciji,
- innej sytuacji,

Uzasadnienie:

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zatwierdzam:
(podpis Burmistrza) e s aenans
Podpis petnomocnika

Zat.
1) Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan

Zatwierdzam:

(podpis Burmistrza)



OPIS STANOWISKA PRACY | OKRESLENIE WYMAGAN

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. SEANOWISKO ...eeeiiiiiiiiiniieiie ettt s ssre e esaba e cnane e s
2. KOMOrka Organizacyjna ......c.cccovcuveeeeeneereeieeeeecnneesenieeeesresessssessesnenes
3. WYMIAr @At ..ottt e e e s e
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

...........................................................................................................................
..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

. Wyksztatcenie KONI€CZNE ........cccccuvvieeeeveiiiire et
. Wymagany profil, zakres lub specjalnosé ........ccccceeecviinivivinnviencnnnen,
. Obligatoryjne uprawnienia- ........c.ccccceveeviiiireccireccce e
. Doswiadczenie zZawWOdOWE ...........ccociiirieiiiiiiierenee e sne e
. ZNAJOMOSC PrZEPISOW PraWa ....c.eeeeerurveveresrnreresensssssessssssssesssssesesssssssssassens
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(podpis petnomocnika)



