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ZARZADZENIE Nr 384/2017
WOITA GMINY DOMANIOW
z dnia 15 wrzesnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Domanidw

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami ) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sig Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Domaniéw stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Reguiamin, o ktérym mowa w §1 ma zastosowanie do nabaru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz naboru na wolne stanowiska

kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 157/2015 Wdjta Gminy Domanidw z dnia 1 grudnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Domanidéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz zarzadzenie Nr 159/2015 Wéjta Gminy Domaniow

z dnia 3 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 157/2015 Wojta Gminy Domanidw
z dnia 1 grudnia 2015 r.

§4
Wykonanle zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. )
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Zatqeznik do Zarzqdzenia
Nr384/2017 Wéjta Gminy Domaniéw
z dnig 15 wizesnia 2017 r,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DOMANIOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Domaniéw oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Domanidw.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.

Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze jest to
stanowisko, na ktdre nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku Urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony nabdér na to
stanowisko, atho na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Rozdziat |
Zakres regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Domaniéw
§1
1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze z wytaczeniem doradcéw i asystentw, stanowisk pomochiczych,
obstugi, pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 2e
Zmianami);
2) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Domaniow;
3) Urzedzie Gminy — naleiy przez to rozumied Urzad Gminy Domanidw;
4) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumied wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Domanidw;
5} regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Domanidw;
6) komisji — naleiy przez to rozumieé komisje rekrutacyjng powotana do przeprowadzenia
nabory;

7) BIP - nalezy przez to rozumieé biuletyn informaciji publicznej Gminy Domanidw.

§2

Naboru na wolne stanowiska pracy nie przeprowadza sie w przypadku:

1) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym na inne stanowisko pracy tej samej jednostki na
podstawie porozumienia;

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w innej jednostce na podstawie porozumienia;
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3) awansu wewngtrznego;
4) powierzenia pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym innej pracy na okres do 3 miesiecy w roku
kalendarzowym;

5) zatrudnienia osoby na zastepstwo z zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika
samorzgdowego.

§3
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wit Gminy.

Rozdzial 1l
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§4
1. Komisje kazdarazowo powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.
2. Komisja przeprowadza nabdr zgodnie z niniejszym regulaminem i dziatz do czasu
zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5

1. W sktad Komisji wchodza co najmniej 4 osoby wyznaczone przez Wbdijta Gminy spoéréd
pracownikéw Urzedu Gminy.

2. Powotujgc komisje wyznacza sie jednoczeénie przewodniczacego komisji, ktdry organizuje
prace i przewodniczy na posiedzeniach komisji oraz sekretarza komisi.

3. Prace komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej
sktadu.

4.7 prac korhisji sporzadza sig protokof,

Rozdziat {1l
Etapy naboru

§6
Nabadr na wolne stanowisko pracy sktada sie z nastepujacych etapow
1) ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) selekcja wstepna kandydatow — analiza dokumentdaw aplikacyjnych;
£) ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spefniaja wymagania formaline;
5) selekeja koricowa kandydatow;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;
7) ogtoszenie wynikdw nahoru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§7

Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sig¢ w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

§8

1. Ogfoszenie, o ktérym mowa w § 7 moze by¢ umieszczane i udostepniane dodatkowo:
i} w prasie;
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2) w urzedach pracy;

3) na urzedowych tablicach informacyjnych.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w § 7 powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, kt6re z nich sg
niezbedne, a ktdre dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6} informacje czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw.

3. Ogloszenie moze zawierac inne dodatkowe informacje dotyczace naboru i stanowiska
pracy.

4. Termin do sldadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogioszenia w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Domanidw.

Rozdziat vV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§9
Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP | na tablicy ogloszed Urzedu Gminy nastepuje
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracs na
wolnym stanowisku pracy w Urzedzie Gminy.
10
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
3) kopie swiadectw pracy;
4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
7} pisemne oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
8) pisemne oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z
praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;
9} podpisane pisemne oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dia potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych asobowych.
2. Kopie dokumentéw, o kiérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione
wiasnym podpisem z klauzula ,,za zgodnoéc z oryginatem” oraz data.
3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.
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Rozdziat VI
Selekcja wstepna kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych
11
1. Wstgpnej selekgji - analizy dokumentéw dakonuje komisja.
2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez komisje z dokumentacjg aplikacyjna
nadestang przez kandydatéw.
3. Celem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest poréwnanie danych, zawartych w
dokumentacji z wymaganiami formalnymi okreflonymi w ogtoszeniu oraz ustalenie listy
kandydatéw spefniajgcych wymagania formalne.
4. Wynikiem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest wstepne okredlenie mozliwoic
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.
§12
L. Kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zaprasza sie zgodnie z § 13 ust. 1 na
rozmowe kwalifikacyjng bad na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyina.
2. Zaproszenia dokonuje sie telefonicznie.

Rozdziat VIi
Selekeja korficowa kandydatéw
§13
1. Selekcja koficowa moze by¢ przeprowadzona w jednej z form :
1} rozmowy kwalifikacyjnej;
2) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Wyboru formy selekeji koicowej dokonuje komisja oraz przygotowuje niezbedne
dokumenty.

§14

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentacji.

2. Razmowa kwalifikacyjna ma na celu réwniez zbadaé:

1) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega
sie o stanowisko;

2} obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

3) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest zbadanie wiedzy i umiejetnosci  kandydata
gwarantujgcych prawidiowe wykanywanie obowiazkéw stuzbowych.

Rozdziat Vil
Ogtoszenie wynikéw
§15
1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej ni pigciu najlepszych kandydatow, speiniajacych
w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe.
2. Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%
pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach pracy, z wylgczeniem kierowniczych

stanowisk pracy, przystuguje kandydatowi niepetnosprawnemu, o ile znajdzie sie w gronie
osdb wymienionych w ust, {.
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3. Wyniki naboru komisja przedstawia Wéjtowi Gminy w celu zatrudnienia wybranego
kandydata.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 16

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.

2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci -

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatdw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych oile do
przeprowadzonego naboru stosuje sig art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spemiajacych wymagania
formalne; .

3) informacje o zastosowanych metadach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wybory;

5) skfad komisji przeprowadzajacej nabér.

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru
5§17
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o jego wynikach umieszcza sie na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. |, zawiera:
1) nezwe i adres jednostki;
2) akreslenie stanowiska pracy;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko;
3. lezeli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby spadréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokele tego naboru. Przepisy ust.
2 pkt. 1, 2 i 3 stosuje sig odpowiednio.

Rozdziat Xi
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§1i8

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

519
Pozostate dokumenty aplikacyjne beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z
instrukcig kancelaryjna.
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