Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45/25 Wojta Gminy Krzeszow
z dnia 28.10.2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Krzeszow

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KRZESZOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy Krzeszéw

na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w drodze otwartego

i konkurencyjnego naboru.

Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powolania a takze
0s6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz oséb zatrudnianych na

zastepstwo.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1:

Regulaminie - oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Krzeszow,

Wolnym stanowisku - oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Krzeszow, na ktore zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabdr albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony

pracownik,
Urzegdzie - oznacza to Urzad Gminy Krzeszow,

BIP - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzeszoéw, o ktérym mowa

w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

. Naborze - oznacza to procedure zmierzajaca do obsady wolnego stanowiska urzedniczego,

w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz na ktora skfadaja sie czynnosci polegajace
na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz na selekcji kandydatéw, ktorzy

zglosili wole podjecia zatrudnienia.



Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisjg rekrutacyjna powoluje Wojt, w skladzie 4-5 osob.
Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
a) zbadanie zlozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez kandydatow
wymogow niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze,
b) przeprowadzenie rekrutacji,
c) wylonienie najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich Wojtowi.
Dla skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbgdna jest obecno$é co najmnie;j
3 0s0b, w tym Przewodniczacego komisji.

Czlonkiem komisji nie moze by¢ malzonek albo powinowaty do drugiego stopnia wlacznie, albo
osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Czlonkowie zobowigzani sa do zlozenia
w tej sprawie oswiadczenia. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Jezeli okolicznoscei, o ktorych mowa w ust. 4 zostang ujawnione po powotaniu Komisji, wojt
dokonuje zmiany w skladzie Komisji a czynnosci dokonane przez Komisje przed zmiang uznaje
sie za niewazne.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. Informacje
pozyskane przez Komisje nie moga by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym podczas naboru, jak

i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12 ust. 4.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru:

1. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spelniania wymagan formalnych i wybdr 0séb,

ktore zlozyly wszystkie wymagane dokumenty i spelnily wymagania niezbedne okreslone

w ogloszeniu.
Postepowanie rekrutacyjne:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.



5. Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
7. Podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej w formacie dostgpnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Urzedu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
Jezeli Urzad osiagnie 6 % wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnosciami, takg

informacjg rowniez nalezy umiesci¢ w ogloszeniu o naborze.
g) wskazanie wymaganych dokument6w,
h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial V

Skladanie dokumentow aplikacyjnych

§5
1. Po publikacji ogloszenia o naborze nast¢puje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od

kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.



2. Nadokumenty aplikacyjne skladaja sie (w zaleznosci od charakteru stanowiska):
a) zyciorys — curriculum vitae,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

d) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych

wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
g) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

h) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

i) w przypadku osob, ktére cheg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

j) adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest niezbedny aby
poinformowa¢ o spetnieniu wymagan formalnych i zaproszeniu na test
kwalifikacyjny/rozmowg kwalifikacyjna.

3. Przetwarzanie danych, innych niz wymienione w art.22' § | ustawy kodeks pracy dotaczonych

z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, moze by¢ podstawa ich przetwarzania tylko

na podstawie zgody tej osoby wyrazonej w formie o$wiadczenia.

Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Szczegélowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zostanie zamieszczony
w ogloszeniu o naborze.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Krzeszéw albo
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Krzeszow, ul. Rynek 2. 37-418 Krzeszéw w zamkniete;
kopercie, oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urzedniczego) w Urzedzie Gminy Krzeszow.

6. Dokumenty aplikacyjne skladane sa tylko w formie pisemnej przez osoby ubiegajace sie o
zatrudnienie i moga by¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzgdnicze. Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje
si¢ date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy

Krzeszow.



7. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo zostang przestane drogg elektroniczng

nie bedg rozpatrywane.

Rozdziat VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wyboér osoéb, ktore zlozyly wszystkie wymagane

dokumenty i spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu

§6
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow aplikacyjnych polega na weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentow z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
tj. czy dokumenty zostaly zlozone w terminie, we wlasciwym miejscu i formie oraz czy kandydat

spetnia wymagania niezb¢dne oraz ztozyt kompletng dokumentacje.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wykaz ztozonych aplikacji wraz z okresleniem spefnienia
poszczegdlnych wymagarn i wskazaniem osob, ktére zostaty dopuszczone do dalszego etapu

rekrutacji. Wzor wykazu stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

4. Osoby, ktére spetily wymagania niezbe¢dne i ztozyly komplet dokumentéw s3 informowane o
zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu i/lub rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub drogg elektroniczna nie pozniej niz na 2 dni przed wyznaczong
datg testu i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Niestawienie si¢ kandydata w dniu naboru uznaje si¢ jako rezygnacje¢ z udzialu w naborze. W
przypadku spéznienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny/ rozmowe kwalifikacyjng nastepuje

wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze.

Rozdzial VII

Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7
1. Osoby, ktore spelnity wymagania formalne dopuszcza sie do kolejnego etapu rekrutacji.
2. Na postgpowanie kwalifikacyjne skladajg sig:
a) Test kwalifikacyjny,
b) Rozmowa kwalifikacyjna,
3. Test kwalifikacyjny:

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie poziomu wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych

do wykonywania okre$lonej pracy na stanowisku pracy objetym naborem.



2) Test kwalifikacyjny, skiadajacy sie z 10 pytan i klucz odpowiedzi do niego przygotowuje
Komisja rekrutacyjna oraz ponosi odpowiedzialno$c¢ za jego poprawnosé. Pytania sa poufne i
dotycza zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki dotyczacej
zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.

3) Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skalg punktowa od 0 do 1. Kandydat z testu
kwalifikacyjnego moze otrzymaé maksymalnie 10 punktow.

4) Kandydat zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej po uzyskaniu co najmniej 50 %
punktow mozliwych do zdobycia.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegodlInosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,

¢) umiejgtnosci obstugi komputera, znajomosci programéw komputerowych,

d) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

e) celéw zawodowych kandydata.
5. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Biorac pod uwage specyfike

stanowiska pracy Komisja decyduje wedtug jakich kryteriéw bedzie dokonywata oceny oraz
ustala skal¢ przyznanych punktéw, z zastrzezeniem ust. 6 i 7. Karta punktacji z przeprowadzonej
rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

6. Ocena koficowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi $rednig arytmetyczng punktéw przyznanych
kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji.

7. Komisja dokonuje oceny ogdlnej kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu oceny
kandydata, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu. Kandydat ze wszystkich etapow

postgpowania moze otrzyma¢ maksymalnie 20 punktéw.

Rozdzial VIII

Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

§8
1. Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wylania
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug stopnia spehienia

wymagan niezb¢dnych oraz wymagan dodatkowych i przedstawia ich Wojtowi.



2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,

o ktérych mowa w ust. 1.
Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnigcia naboru podejmuje Wojt.

4. Nierozstrzygnigcie naboru moze nastapic, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat w
postepowaniu konkursowym nie spelnit w wystarczajgcym zakresie wymagan okreslonych w

ogloszeniu.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szezegolnoscei:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow,

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz S najlepszych kandydatoéw wraz ze wskazaniem kandydatow, do ktorych stosuje
sie przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania

formalne,
¢) informacje o zastosowanych technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygnigcia naboru,
e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial X

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg

§ 10

1. Protokoét z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng przekazywany

jest do Woijta.



2. Wajt po zapoznaniu si¢ z protokolem podejmuje decyzje o wyborze kandydata lub

nierozstrzygnigciu naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru kandydatéw pracownik do spraw kadr:
a) Niezwlocznie powiadamia wszystkich, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej
o wyniku naboru.
b) Umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata na jego zyczenie.

c) informuje osobe, ktora wygrata konkurs o koniecznosci dostarczenia niezbgdnych

dokumentow do zatrudnienia,

Rozdzial XI

Ogloszenie wynikéw naboru

§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub
nierozstrzygnieciu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe iadres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia zatrudnienia w Urzedzie
zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd osob wyltonionych przez Komisje Rekrutacyjna.

Przepisy ust. | stosuje si¢ odpowiednio.
4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.

5. Wzér informacji o nierozstrzygnieciu naboru stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu.



Rozdzial XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku postepowania zostal wybrany do zatrudnienia
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob ujetych w protokole naboru, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, ktore
moga by¢ powtdérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska pracy, przechowuje si¢ u pracownika do spraw kadr przez okres 3 miesigcy od
daty zatrudnienia osoby wyfonionej w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, dokumenty tych
0s6b mogg zosta¢ oddane aplikujacym. W przypadku nieodebrania przez aplikujacych
dokumentéw w terminie 30 dni od uplywu terminu wskazanego w zdaniu pierwszym, dokumenty

beda podlegaly zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne 0s6b nieujetych w protokole naboru, o ktérych mowa w § 8 ust.1,
odbierane s3 osobiscie przez zainteresowanych w terminie 30 dni od dnia ogloszenia o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania przez aplikujacych dokumentéw w terminie wskazanym

w zdaniu pierwszym, dokumenty beda podlegaly zniszczeniu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowia informacje¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Wzor protokotu ze zniszezenia dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru

stanowi zafgcznik nr 12 do Regulaminu.

Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

§ 13
Wszelkie dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy poza ogloszeniem o naborze

przewidzianym w procedurze naboru (CV) i inne dokumenty niebedace odpowiedzig na konkretne
ogloszenie o naborze albo wptyng do Urzedu w innej formie niz zamknieta koperta nie bedg

rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu przez Komisje powolang przez Wojta.

Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do naboru o wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy Krzeszéw, o ile przepis szczegdlny nie

stanowi inaczej.




