~ ZARZADZENIE NR 15/2018
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 5 lutego 2018 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jeziora Wielkie i kierownicze stanowisko w jednostkach
organizacyjnych Gminy Jeziora Wielkie.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn., Dz. U.
z2017r. poz. 1875z zm.) w zwigzku zart. 11 — 15ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn., Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

zarzadza sie¢ , co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jeziora Wielkie ikierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych
Gminy Jeziora Wielkie” zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/2008 W¢jta Gminy Jeziora Wielkie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Petiacy funkcje Wojta
Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielezyk
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2018
Wojta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 5 lutego 2018 .
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Jeziora Wielkie i kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych Gminy
Jeziora Wielkie

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy, w drodze procedury rekrutacyjne;.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzgdzie Gminy Jeziora Wielkie
oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie umowy o prace oraz na
podstawie powotania.

3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Wojt — Wojt Gminy Jeziora Wielkie
2) Sekretarz — Sekretarz Gminy Jeziora Wielkie
3) Kierownik Referatu — Kierownik Referatu Urz¢du Gminy Jeziora Wielkie
4) Urzqd — Urzad Gminy Jeziora Wielkie
5) Jednostka — jednostka organizacyjna Gminy Jeziora Wielkie
6) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jeziora Wielkie

Etapy naboru

§ 2. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:
1) Decyzja w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
3) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
4) Przyjmowanie Dokumentow aplikacyjnych
5) Analiza dokumentow aplikacyjnych i ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne
6) Selekcja kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna
7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
8) Ogtoszenie wynikow naboru

Decyzja w sprawie rozpocz¢cia naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie oraz wolne stanowisko kierownicze Jednostki podejmuje Wojt:

1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko Kierownika Jednostki, Kierownika Referatu i pozostate stanowiska
urzg¢dnicze Urzedu,

2) na wniosek Sekretarza — na samodzielne stanowisko urzednicze Urzedu i pozostale stanowiska urzednicze
Urzedu,

3) na wniosek Kierownika — na stanowisko urzednicze w swoim referacie.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 13 powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki Urzedu.

3. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Id: FAF1B573-0DFE-42FC-A625-237DC950989D. Podpisany Strona 1



4. Do wniosku zatacza si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabdr, zawierajacy w szczegdlnosci:
1) doktadne okreslenie zadan i obowiazkéw wykonywanych na danym stanowisku,
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozyciji,
3) okreslenie uprawnien i odpowiedzialnosci,
4) okreslenie niezbgdnego wyposazenia stanowiska pracy,
5) inne elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

6. Akceptacja wniosku z projektem opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze,

7. W przypadku ponownego wszczecia naboru ust. 2-6 nie stosuje si¢, oile zalgcznik nr 112 do
Regulaminu nie wymagaja modyfikacji.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym obligatoryjnie umieszcza si¢ :
1) w BIP,
2) na tablicy informacyjnej Urzedu,
2. Mozliwe jest dodatkowe ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym w prasie, w urzedach pracy itp.
3. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Urzgdu/Jednostki,
2) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie/Jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy osdb zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym
mowa w §8 ust. 7 Regulaminu),

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,

9) wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobe nieposiadajaca obywatelstwa polskiego —
wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dopuszcza taka
mozliwo$¢ przy spetieniu warunku posiadania znajomos$ci jezyka polskiego potwierdzonej w sposob
okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Termin skladania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi co najmniej 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

5. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Wojt na kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego moze uniewazni¢ nabdr kandydatow na wolne
stanowisko urzgdnicze.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej Komisja,
ktora kazdorazowo powotuje Wojt odrebnym zarzadzeniem, okreslajgc funkcje petnione przez poszczegdlnych
jej cztonkow.

2. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Wojt petiac role przewodniczacego Komisji.
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3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem Ilub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Jezeli okaze si¢, ze czlonek Komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym,
o ktorym mowa w ust. 5, Wojt moze powota¢ inng osobg w miejsce, co do ktorej zachodzi podstawa
wylaczenia ze sktadu Komisji.

5. Osoby biorace udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze
nie moga przystapi¢ do tego naboru.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzgdniczym nastgpuje od dnia umieszczenia ogtoszenia na BIP i na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie (kserokopie dyplomow
lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach),

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

7) ewentualnie posiadane referencje,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony wlasnorecznym podpisem,
9) oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

a)o brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu na umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie przestgpstwo skarbowe,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ ( w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w §8 ust. 7 Regulaminu),

11) kserokopie dokumentu poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzy narodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) zgonie
z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Dodatkowe dokumenty aplikacyjne moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w siedzibie Urzedu, drogg pocztowa lub w formie dokumentéw
elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym badz profilem zaufanym poprzez
ePUAP.

5. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich wptywu uwaza si¢ date dostarczenia tych
dokumentow do Urzedu.

Id: FAF1B573-0DFE-42FC-A625-237DC950989D. Podpisany Strona 3



Analiza dokumentéw aplikacyjnych i ogloszeni listy kandydatéw,
spelniajacych wymagania formalne

§ 7. 1. Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym dokonywania przez Komisj¢ polega na zapoznaniu
przez jej cztonkéw z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow i poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

2. W czasie oceny dokumentoéw aplikacyjnych sporzadza si¢ karte weryfikacji kandydata, stanowigca
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ liste kandydatow, spetniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, zawierajaca imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.
Koncowa selekcja kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna

§ 8. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez Komisj¢ jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach oraz mozliwos¢ oceny:

1. predyspozycji iumiej¢tnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2. posiadanej wiedzy na temat Gminy Jeziora Wielkie,

3. obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4. celow zawodowych kandydata,

5. osobowosci kandydata, obraz jego samooceny.

2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 5 wedlug nastepujacego schematu:

5 pkt — w pelni odpowiada wymaganiom,

4 pkt — spelnia wymagania w stopniu dobrym,

3 pkt — spetnia wymagania w stopniu dostatecznym,
2 pkt — spetnia wymagania tylko czg$ciowo,

1 pkt — spetnia wymagania w stopniu minimalnym,
0 pkt — nie spelnia wymagan.

3. Punktacji podlega przedstawiona dokumentacja kandydatow oraz udzielone przez kandydatow
odpowiedzi na zadawane pytania.

4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom podobne pytania,
celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi. Zadawane pytania nie moga dotyczy¢ spraw osobistych
kandydata.

5. Indywidualne wyniki oceny kandydatow kazdy cztonek Komisji zamieszcza w formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

6. Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigckszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktéorych przedstawia Wojtowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

7. Jezeli w Urzedzie/Jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu 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 ktérych mowa w ust. 6.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
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§ 9. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji.
2. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1. okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

2. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe¢ ofert spetniajacych wymagania formalne,

3. liczbe kandydatow bioracych udziat w naborze oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej
niz 5najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelmosprawnych, oile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis §8 ust. 7,

4. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5. uzasadnienie dokonanego wyboru badz wskazanie powodow uznania, ze zaden kandydat nie powinien
zostac¢ zatrudniony,

6. sktad komisji przeprowadzajacej nabdr,
3. Wzdbr protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
Ogloszenie wynikow naboru

§ 10. 1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci niezwlocznie od dnia
zakonczenia procedury naboru, a takze w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1. nazwe 1 adres Urzgdu/Jednostki,

2. okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko,
3. Wzdér informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

4. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP ina tablicy ogloszen Urzedu przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

5. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wyloniony w naborze kandydat
zrezygnowal z nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposréd kandydatéw, o ktorych mowa w §8 ust. 6.

Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢
oryginal zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego iorzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Tryb postepowania z dokumentami zgromadzonymi w procesie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wtym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jeziora Wielkie i kierownicze
stanowiska w jednostkach organizacyjnych Gminy Jeziora Wielkie jest nastepujacy:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru zostana
dolaczone do jego akt osobowych,

2. dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie orzez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie Komisyjnie zniszczone,

3. niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, odebra¢
swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

2. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Sposob postepowania z dokumentami okresla ust. 1 pkt 2 i 3.
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3. Dokumenty ztozone poza ogloszeniem o naborze lub podania ztozone przez osoby poszukujace pracy
w Urzedzie, przyjecia na staze lub zatrudnienia w ramach robét publicznych begda przechowywane w Urzedzie
do konca roku, w ktorym zostaly zlozone, a nastepnie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku beda
komisyjnie zniszczone.

4. Proces zniszczenia dokumentdw aplikacyjnych odbywa si¢ w obecnosci co najmniej dwoch
pracownikow Urzedu. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokot, ktory zostanie
wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
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