Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Nowicki
dnia 5 lipca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.154.2024

BURMISTRZA LADKA ZDROJU

z dnia 5 lipca 2024 r.

w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72024 r. poz. 609 ze zm.), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2022 r., poz.530 ze zm.) Burmistrz Ladka-Zdroju zarzadza, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdro;j.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/09 Burmistrza Ladka-Zdroju zdnia 29 czerwca 2005r. w sprawie
ustanowienia polityki kadrowej Urzgdu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju (ze zm.).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ladka-Zdroju

Tomasz Nowicki
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.154.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 5 lipca 2024 1.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA I GMINY LADEK-ZDR()J

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Nabor kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, zwanym dalej ,,Urzedem” jest
otwarty 1 konkurencyjny i odbywa si¢ na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Zasady naboru okre$lone regulaminem nie dotyczg zatrudniania pracownikoOw na stanowiska pomocnicze
i obstugi.

3. Nabor odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Burmistrza o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju.

4. Ogtloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen
w Urzedzie oraz na stronie BIP.
Rozdziat 2
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

§2
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze

kandydatow na to stanowisko sporzadza Sekretarz Gminy, a nast¢gpnie umieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi w:
1) prasie lokalne;j,
2) biurach posrednictwa pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie zopisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6 %,

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

. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 3 okresla si¢ w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do pojecia pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.

. W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych ogloszenie powinno zawiera¢ wymodg dolaczenia do

oferty koncepcji pracy.

. Ogloszenie bedzie upowszechniane poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu przez okres

co najmniej 10 dni.

. Upowszechniajac informacj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, Burmistrz wskazuje czy o stanowisko to poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

. W ogloszeniu mozna poda¢ inne istotne dla kandydatow informacje dotyczace stosunku pracy.

Rozdziat 3
Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabér

§3

. Komisje¢ przeprowadzajaca nabor, zwang dalej ,,Komisjg” powotuje zarzagdzeniem kazdorazowo Burmistrz.

. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1 moze by¢ powotania w Zarzadzeniu Burmistrza o ogloszeniu naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

. Komisja sktada si¢ co najmniej z 3 oséb,
. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
. Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w ust. 3 ustala termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia na piSmie osoby niespetniajagce kryteriéw formalnych

o odrzuceniu oferty z podaniem przyczyny.

. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia na pismie, za pomocg poczty elektronicznej lub

telefonicznie kandydatow spetniajacych kryteria formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Niestawienie si¢ przez kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym terminie,
oznacza rezygnacj¢ zudzialu w konkursie. Nie wyznacza si¢ dodatkowych terminéw przeprowadzenia
rekrutacji.
Rozdzial 4
Przebieg naboru

§4

. Nabor odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

.Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane przez

poszczegdlnych cztonkdéw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich
kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupetniajagce. Rozmowy
kwalifikacyjne odbywaja si¢ w kolejnosci alfabetyczne;.

. W toku naboru komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych

wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Burmistrzowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

.Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 3.
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5. Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci.

6. Z przebiegu naboru sporzadza si¢ protokot.
7. W tresci protokotu zawiera si¢:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 miejsca
zamieszkania (w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego) nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw
(wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych) przedstawianych Burmistrzowi;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

8. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Ladka-Zdroju, ktory podejmuje ostateczna decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata.

9. Po zatwierdzeniu protokotu Burmistrz nawigzuje stosunek pracy z wybranym kandydatem badz w przypadku
niewylonienia zadnego kandydata, przystgpuje si¢ do ogloszenia ponownego naboru.

10. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania konkursowego Sekretarz Gminy powiadamia na piSmie
uczestnikow konkursu o jego wyniku.

11. Dokumenty ztozone przez kandydatow w naborze nie podlegaja zwrotowi.

12. Dokumentacj¢ wytonionego w konkursie kandydata umieszcza si¢ w aktach osobowych, oile zostanie
zatrudniony.
Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§5

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj oraz podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byl nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru ustanie lub
jesli wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 3 rozdziatu I1.

4. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu naboru,
w szczegolnosci informacji dotyczacych poszczegodlnych kandydatow oraz stosowania przepisOw o ochronie
danych osobowych.

5. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej dziatajg stosujac zasadg bezstronnosci.

6. W zakresie zobowigzan zawartych wust. 415, czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej sktadaja stosowane
oswiadczenia Przewodniczacemu Komisji. Je§li ktory§ z cztonkow nie ztozy niniejszego o$wiadczenia,
nie bierze udziatu w pracach komisji.

7. Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.
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8. Dokumenty aplikacyjne niewybranych kandydatow przechowywane sga przez Sekretarza Gminy przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

9.Po uptywie 3 miesiecy od zatrudnienia wybranego kandydata dokumenty aplikacyjne niewybranych
kandydatoéw podlegaja zwrotowi na ich wniosek ztozony przed uptywem ww terminu.

10. Po uptywie okresu, okreslonego w punkcie 8, w przypadku braku zlozonego wniosku o zwrot dokumentow,
nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang niezwtocznie komisyjnie zniszczone.

11. W przypadku ofert pracy osob niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw postgpowania rekrutacyjnego,
mogg one by¢ odebrane osobiscie przez ww osoby w ciggu miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po
uplywie ww. terminu oferty zostana komisyjnie zniszczone.
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