Zarzagdzenie nt 4 /2019
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego
z dnia 10.04.2019 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Biurze Zwigzku Gmin

Regionu Plockiego

na podstawie §15 ust. 2 Statutu Zwiazku zarzadzam, co nastepuje:
§1
Przyja¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1/2019

do Zarzadzenia nr/l../2019
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego

z dnia 10.04.2019 roku

Regulamin naboru

na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Zwiazlm Gmin Regionu Plockiego

Nabér na wolne stanowiska urzednicze w Zwiazku Gmin Regionu Plockiego reguluja przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1260 ze zmianami), zwane dalej ,ustawa”.
W Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, zwanym dalej ,Biurem”, wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, zwane dalkj ,stanowiskiem urzedniczym” jest objete procesem naboru. Wolne
stanowisko urzednicze to stanowisko, o ktérym mowa w art. 12 ustawy. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
§1

1. Dyrektor Biura zgtasza Przewodniczacemu Zarzadu ZGRP potrzebe zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje w formie
pisemnej lub ustnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia
wigze sie z koniecznoscig utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla
tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy. Zgloszenie nastepuje nie péZniej niz w terminie
2 tygodni przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowych w/w termin nie obowigzuje.

2. Przewodniczacy Zarzadu ZGRP dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie tej oceny analizowana jest
mozliwo$¢ wewnetrznych przesunie¢ na ismiejacych stanowiskach pracy. W przypadku nowo tworzonych
stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych zwigkszenia zatrudnienia. W razie koniecznosci
pozyskania dodatkowych informacji, Dyrektor Biura ZGRP uzupetnia wniosek.

O wyniku oceny Przewodniczacy Zarzadu ZGRP zawiadamia Dyrektora Biura, ktéry uruchamia procedure
naboru. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia niniejsza procedura nie ma
zastosowania.
§2
Przygotowanie rekrutacji.

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska pracy
oraz zakres wymagan wobec kandydat na to stanowisko. Opis stanowiska izakres wymagan waobec
kandydata podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura ZGRP.

2. Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, gtéwne zadania {obowigzki),
uprawnienia wynikajjce ze stanowiska.

3. Wymagania wobec kandydatz obejmujg: poziom wyksztatcenia, zakres wiedzy ogélnej ispecjalistycznej,
doswiadczenie zawodowe i staZ pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetno$ci.

4. Na podstawie opisu stanowiska i zakresu wymagati wobec kandydata, Dyrektor Biura ZGRP przygotowuje kryteria
wyboru kandydata, ktére zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu ZGRP. W razie koniecznoéci wprowadzenia
poprawek, zmiany dokonywane s przez Dyrektora Biura i[ponownie kryteria przedsiawiane

s3 do zatwierdzenia Przewodniczacemu Zarzadu
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Zatzcznik n 1/2019

do Zarzgdzenia nr 4 /2019
Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego

z dnia 10.04.2019 roku

§3
Podanie do publicznej wiadomo$éci informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
1. Migjscem publikacji w/w informacji o naborze jest Biuktyn Informacji Publicznej (dalkj: BIP) oraz tablica ogloszen
w Biurze ZGRP.
2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze. Tre$é.ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu ZGRP.
3. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawiera¢:
1/ nazwe i adres jednostki,
2/ okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego,
3/ okre§lenie wymagai zwigzanych z wolnym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére z nich sg dodatkowe,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na wolnym stanowisku urzedniczym,
4a/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
4b/ informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
5/ wskazanie wymaganych dokumentéw,
6/ okreslenie terminu, sposobu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Termin do skladania dokumentéw okresbny w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w BIP i wywieszenia na tablicy ogloszen w Biurze ZGRP.
5. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
= zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany, zawierajgcy m.in. odwiadczenie w brzmieniu: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okreflone w art. 221 Kodeksu pracy oraz w ustawie
o pracownikach samorzadowych do celéw naboru na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego” w przypadku podania dodatkowych danych niz okreélone w art. 221 Kodeksu Pracy;
» kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/;
» kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o0 ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych - padpisane za zgodnoé¢€ z oryginatem;
» wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia kandydata o:
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
- niekaralnosci,
- obywatelstwie,
- nieposzlakowanej opinii
» inne o$wiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalgczone przez kandydata wraz z tlumaczeniem na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego
6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw Lkadrowych przygotowuje projekty zarzadzen
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Zatacznik nr,1/2019

do Zarzadzenia nr 4. /2019
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego

z dnia 10.04.2019 roku

Przewodniczacego Zarzadu ZGRP w sprawie: powolania Komisji ds. Naboru i Regulaminu naboru. Projekty w/w

zarzadzerl winny posiada¢ akceptacje Dyrektora Biura ZGRP.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, smnowia informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu o naborze.

1)

2)
3)
4)
5)

§4
Przebieg procedury naboru
Procedurg naboru przeprowadza powolana zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu ZGRP Komisja
ds. Naboru zgodnie z procedurg naboru
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzgdza sie protokét, ktéry zawiera w szczegdlnosci:
okreslkenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska, i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, przedstawianych Przewodniczacemu
Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania formalne;
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru (naboru),
uzasadnienie dokonanego wyboruy,
sklad komisji przeprowadzajacej nabér.
W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spehiajacych wymogi okredbne
w ogloszeniu, nabér przeprowadza sie ponownie.
Ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze dokonuje Przewodniczacy
Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
Przewodniczacy Zarzadu moze nie dokonaé wyboru Zadnego z kandydatéw i poleci¢ przeprowadzenie
kokjnego naboru.
§5
Organizacja naboru
Po uptywie terminu skiadania ofert, Komisja ds. Naboru dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty nie
spelniajgce ustalonych wymagar formalnych oraz niezbednych. Kandydaci, ktérych oferty spetniajg ustalone
wymagania formalne oraz niezbedne, sg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.
W przypadku braku choé jednego z wymaganych dokumentéw w ogloszeniu o naborze, Komisja ds. Naboru
moze poprosi¢ kandydata za posrednictwem e-mail (na wskazany w kwestionariuszu osobowym adres
e- mail), a w przypadku braku adresu e-mail telefonicznie (na wskazany w kwestonariuszu osobowym
numer telefonu) o jego uzupetnienie. W przypadku braku uzupelnienia dokumentéw we wskazanym przez
Komisjg terminie, ofert¢ nalezy odrzuci¢ z przyczyn formalnych i powiadomié kandydata e-mailowo
(na wskazany w kwestionariuszu osobowym adres e- mail), a w przypadku braku adresu e-mail telefonicznie
(na wskazany w kwestionariuszu osobowym numer telefonu) o powodzie odrzucenia oferty.
Komisja wybiera spoérdd ztozonych ofert, oferty, ktére odpowiadajg wymogom przedstawionym w ogtaszeniu

o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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Zatacznik nr 172019

do Zarzadzenia nr 4. /2019
Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego

z dnia 10.04.2019 roku

4. Komisja ds. Naboru moze zada¢ od kandydatéw przedstawienia oryginaiéw dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe, przebyte kursy/szkolenia (takich jak:
$wiadectwa pracy, dyplomy, Swiadectwa ukoriczenia szkoly, opinie pracodawcéw, zaswiadczenia o odbytym
stazu, certyfikaty, zaSwiadczenia o ukericzonych kursach itp.) celem potwierdzenia spetniania wymagari
niezbednych i/ lub formalnych.

5. Nie dopuszcza si¢ do kolejnego ctapu naboru kandydatéw, ktérzy nie spelniaja wymagan niezbgdnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

6. Nic dopuszcza si¢ do kolejnego etapu naboru kandydatéw, ktérzy nic przedstawili na zadanie Komisji
ds. Naboru oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy lub
dodwiadczenie zawodowe celem potwierdzenia spelniania wymagan niezbednych i/ lub formalnych.

7. I przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert i ich weryfikacji nalkezy sporzadzi¢ arkusz oceny formalnej
podpisany przez wszystkich cztonkdw komisji oraz liste kandydatéw, ktérzy ztozyli w terminie dokumenty
wymagane w naborze i spelniaja wymagania formalne oraz niezbedne okre§lone w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

8. W/w lista zawiera imiona i nazwiska kandydatdéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do nabory, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$§lonymi w ogloszeniu
o naborze.

§6
Test kwalifikacyjny

1. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w przypadku zakwalifikowania sie wiecej niz 5 kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Test kwalifikacyjny, bedacy testem wielokrotego wyboruy, sklada sie minimum z 20 pytai.

3. Test kwalifikacyjny sklada sie z dwdch czesci. Cze$é ogdlng dotyczaca funkcjonowania zwigzku
miedzygminnego / samorzadu terytorialnego przygotowuje pracownik ds. kadr natomiast czesé
merytoryczng przygotowuje Koordynater Zespotu/Kierownik Dziahy, do kidrego przeprowadzany jest nabér.
Test kwalifikacyjny stanowi jemnice pracodawcy.

4. Informacja dotyczgca miejsca i terminu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego zamieszczana jest na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego w zakladce NABORY.

5. 0O miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci informowani sa réwniez za poérednictwem poczty
e-mail (na adres wskazany w kwestionariuszu kandydata) badZ w przypadku braku adresu e - mail
telefonicznie przez Sekretarza Komisji.

Test kwalifikacyjny odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje ds. Naboru,

W przypadku niestawienia sie, spdZnienia kandvdata (dotvcs pdZznienia dluzszepo niz min

Komisia ds. Naboru sprawdza test po jero wypelnieniu przez

9. Komisja ds. Naboru przygotowuje liste z wynikami z testu wiedzy.
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Zatacznik nr 1/2019

do Zarzadzenia nr .{. /2019
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego

z dnia 10.04.2019 roku

10. Komisja ds. Naboru spos$rdd kandydatéw, zaproszonych do udzialu w te§cie wiedzy wybiera nie wiecej niz

11.

1.

5 o0s6b z najlepszymi wynikami z przeprowadzonego testu wiedzy lub 5 najlepszych wynikéw z testu wiedzy,
ktérzy nastepnie sg zapraszani na rozmowe kwalifikacyjna.
Wybrani przez Komisje ds. Naboru kandydaci s3 dopuszczeni do dalszego etapu naboru.
§7

Rozmowa kwalifikacyjna
Informacja dotyczaca miejsca i terminu rozmowy kwalifikacyjne] zamieszczana jest na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zwigzku Gmin Regionu Plackiego w zaktadce NABORY.
Komisja informuje kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej o miejscu i terminie jej
przeprowadzenia réwniez za poSrednictwem poczty e-mail (na adres wskazany w kwestionariuszu
kandydata) badz w przypadku braku adresu e - mail telefonicznie, lub usinie bezpoérednio po zakoriczonych i
sprawdzonych testach.
Komisja ds. Naboru przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne indywidualnie z kazdym kandydatem.

W przyvpadku niestawienia sie Kandydata Komisja ds. Nabor klucza kandydata z nabag

Podczas przeprowadzanych rozméw kwalifikacyjnych Komisja ds. Naboru sporzadza arkusze oceny
kandydatow, stanowigce zalacznik nr 1do niniejszego Regulaminmu
§8
Rozpatrzenie kandydatar
Komisja ds. Naboru rezpatrujgc kandydatury bierze pod uwage, zgodnie z wymogami naboru wediug

kolejno$ci nastepujace kryteria:

1)
2)
3)
2.

Wyniki Testu wiedzy;

Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej;

Poziom spelniania wymagan dodatkowych;
Komisja wnioskuje do Przewodniczacego Zarzadu ZGRP o zatwierdzenie kandydatur na w/w stanowisko lub
o ich odrzucenie.
Komisja nie dokonuje wyltonienia kandydata jesli:
a) zaden z kandydatéw nie spelnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
b) mimo spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w pkta) w toku przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetno$ci i do§wiadczenia
zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatéw, jest niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on
skutecznego wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku urzedniczym.
¢) wlasciwe organy statutowe Zwigzku nie zatwierdza nowego schematu organizacyjnego uwzgledniajacego
mozliwo$é funkcjonowania w strukturze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego stanowisk dla ktérych prowadzony
jest nabér,
Ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete naborem dokonuje Przewodniczgcy Zarzgdu ZGRP
sposrdd nie wiecej niz pieciu kandydatéw, ktérzy zdobyli najwiekszy ilo§é punktéw w naborze,

Kandydat wybrany na stanowisko przez Przewodniczacego Zarzadu ZGRP jest niezwlocznie zawiadamiany

Strona5zé

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock
Tel./fax: 024-366-03-00



; ';5;:\\..\4,‘0"5. Drobin, Gabin, gm. Gostynin, tack, Mata Wies$, Nowy Dunindw,
on) e

Swinzel Grmin Pacyna, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biata, Staroireby,
Regionn Plockiego Szczawin Koscielny, Wyszogréd

rivgetn il THIH ko

Zalgcznik nr;1/2019

do Zarzgdzenia nr 7. /2019
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego

z dnia 10.04.2019 roku

o tym fakcie przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych listem lub telefonicznie.

§9
Informacja o wyniku naborn

1. Informacjg¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze albo po
zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia.

2. W/w informacja zawiera nazwe i adres jednostki, okre$lenie stanowiska urzedniczego, imie i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na sanowisko.

3. Biuro ZGRP informacjg o wynikach naboru publikuje na stronie internetowej BIP i wywiesza na tablicy
ogtoszen w Biurze ZGRP przez okres co najmniej 3 m-cy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§10
Postanowienia koiicowe

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie procedury naboru zostaja dolaczone
do jego akt osobowych.

2. Oferty, ktére zostaly odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni
sq przechowywane w dokumentacji z przeprowadzonego naboru przez okres trzech miesiecy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru. Na pisemny wniosek kandydata dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze
mog3 zostaé mu zwrdcone,

3. ZIwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iZ nab6r moze byé odwolany (uniewazniony)
w kazdym czasie bez podania przyczyn.

§11

Regulamin obowigzuje od dnia jego podpisania przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
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Zwigzku Gmin Regiony,|

Czthnelc Zamado
~wdazku Gmin Fegienu i cliegoe
Strona 6z 6

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock =
Tel./fax: 024-366-03-00

Sporzqdzila: Iwona Osowska - Hejeelman, Gléwny specjalista ds. organizacyjno - kadrowych )




) ‘ Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Naboru stanowigcego zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr ﬂ./2019 Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego z dnia 10.04.,2019

Ocena kandydatdw podczas rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze — 0gloszenie N ..ucwssnnaens
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(data rozmowy kwalifikacyjnej)
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(nazwisko i imie cztonka Komisji ds. naboru)
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(podpis cztonka komisji ds. Naboru)
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