WOJT GMNY SLUPIA ZARZADZENIE nr 67.2016
WOITA GMINY StUPIA KONECKA
z dnia 30 wrzes$nia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupi Koneckiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2016
roku, poz. 446) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art.14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016r., poz. 902) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupi Koneckiej stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr.
§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 11/2010 Wojta Gminy Stupia z dnia 10 lutego 2010 roku w sprawie:
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do zarzgdzania nr 67.2016 Waéjta Gminy Stupia Konecka
z dnia 30 wrzesnia 2016 roku

REGULAMIN

NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W StUPI KONECKIE]

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupi Koneckiej w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisk pracy.

§ 2. 1. Regulamin okresla:
1) zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Stupi Koneckiej;
2) szczegotowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o praceg,
z wyltgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.
2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk doradcéw i asystentéw;
3) stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych;
2) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy w Stupi Koneckiej;
3) Wodjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stupia Konecka;
4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang do przeprowadzenia
naboru.

Rozdziat II
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt z wiasnej inicjatywy lub w wyniku
zgtoszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgtoszeniem.

§ 5.1. Zgtoszenie mogg sktadac kierownicy referatéw Urzedu Gminy w Stupi Koneckiej.
2. Kierownik referatu, zgtaszajacy zapotrzebowanie, powinien przekazac zgtoszenie z wyprzedzeniem
pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjne;.

§ 6. Wraz ze zgtoszeniem przekazuje sie opis stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na tym
stanowisku oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko.



§ 7.1. Opis stanowiska pracy powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkow obcigzajgcych zajmujacego dane stanowisko;
2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec oséb, ktdre
je zajmujg;
3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wzmianki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
2. Opis stanowiska pracy podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 8.1. Wdéjt moze uniewazni¢ nabdr bez podania przyczyny.
2. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty sa zwracane kandydatom na stanowisko
urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 9. Nabor przeprowadza Komisja, powotywana kazdorazowo przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 10. Komisja przeprowadza nabdr zgodnie z niniejszym regulaminem i dziata do czasu zakoriczenia

procedury naboru.

§ 11. Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie i opublikowanie ogtoszenia o naborze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) analiza dokumentéw aplikacyjnych;
4) przeprowadzenie naboru.

§ 12. W sktad Komisji wchodzg co najmniej 3 osoby wyznaczone przez Wajta sposrod pracownikdw
Urzedu Gminy w Stupi Koneckiej.

§ 13.1. Powotujagc Komisje wyznacza sie jednoczesnie Przewodniczagcego Komisji, ktory organizuje
prace i przewodniczy na posiedzeniach Komisji oraz Sekretarza Komisji, ktory zapewnia obstuge
techniczng Komisji.

2. Prace Komisji prowadzone sg jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej sktadu.

§ 14. W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§ 15.1. Wojt moze by¢ cztonkiem Komisji.
2. Woijt, nie bedac cztonkiem Komisji, moze uczestniczy¢ w pracach Komisji oraz we wszystkich
etapach naboru.



§ 16. Z prac Komisji sporzadza sie protokoty.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 17. Ustala sie nastepujgce etapy naboru:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych;
4) ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne;
5) selekcja koricowa kandydatéw moze obejmowac:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 18. Ogfoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, a w szczegolnosci:

1) urzedach pracy;

2) prasie;

4) Internecie.

§ 19. Upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach pracy, nalezy wskazac stanowiska, o ktére
poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 20.1. Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 18 powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

5) wskazanie wymaganych dokumentdw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, okresla sie w sposob nastepujacy:



1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

§ 21. Ogloszenie moze zawiera¢ inne dodatkowe informacje dotyczace naboru i stanowiska pracy.

§ 22. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§ 23.1. Kandydaci skiadajg wymagane dokumenty w formie pisemnej w miejscu i w terminie
wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) dokumenty obligatoryjne/niezbedne:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
b) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia, obejmujacych okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym,
w ktérym kandydat ubiega sie o zatrudnienie — kserokopie;
c) dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy — kserokopie;
d) wypetnione o$wiadczenia kandydata.
2) dokumenty fakultatywne/dodatkowe:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae;
c) ewentualnie posiadane referencje;
d) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;
e) inne dokumenty ustalone w ogtoszeniu o naborze.
3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze:
1) w formie pisemnej,
2) w formie elektronicznej poprzez system elektronicznej skrzynki podawczej opatrzonej
bezpiecznym  podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomocg wainego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

4. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sekretariat urzedu i sporzgdza zbiorcze zestawienie sktadanych
ofert.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 24.1. Wstepnej analizy dokumentdow/aplikacji dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentacjg aplikacyjng nadestang przez
kandydatow.



2. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Rozdziat VIII
Whytonienie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

§ 25.1. Po wstepnej selekcji tworzy sie liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne
okreSlone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatdw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow k.c.

Rozdziat IX
Selekcja koncowa kandydatow

§ 26.1. Weryfikacje kandydatéw na stanowisko urzednicze majg na celu ocene informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnos¢ zawodowa kandydata.

2. Decyzje o formie selekcji, ktéra zamieszczona jest w protokole, podejmuje kazdorazowo
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej.

3. Selekcje mozna przeprowadzic w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnych testow.
Dopuszcza sie zastosowanie facznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu.

Test kwalifikacyjny

§ 27.1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposéb oceniania i punktowania oraz
szczegOtowy sposob przeprowadzenia testu ustala komisja.

3. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej przygotowuja przed kaidym naborem propozycje pytan.
Przewodniczgcy Komisji uktada zestawy pytan (po 10 w kazdym zestawie), ktory jest powielany
w liczbie egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie zgtoszonych kandydatow.

4, Za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje od 0 do 1 punktu za kazde pytanie.

5. Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania wiecej niz 50 % maksymalnej
liczby punktow.

Rozmowa Kwalifikacyjna

§ 28.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.



3. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na 5 do 10 jednakowych pytan.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od O do 1 za kazde pytanie.

6. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania wigcej niz 50 %
maksymalnej liczby punktéw.

Rozdziat X
Ogloszenie wynikow

§ 29.1. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdw, spetniajgcych
w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe.
2. Komisja wybiera tych kandydatéw, ktérzy w selekcji koricowej uzyskali najwyzsza liczbe punktéw.

§ 30. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest niiszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie oséb,
o ktérych mowa w § 29 ust. 1.

Rozdziat XI
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 31. 1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy;
2) licze nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaine;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdziat XlI
Informacja o wynikach nabaru

§ 32. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowana w BIP przez okres
€o najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe iadres Urzeduy,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, to mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru, ktéra uzyskata najlepszy wynik. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 33.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostajg
dotgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Rozdziat XIV
Postanowienia koricowe

§ 34.1. W przypadku braku kandydatéw na okreslone stanowisko ogtasza sie kolejny nabor.

2. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze lub
w wyniku przeprowadzenia procedury naboru nie zostat wytoniony kandydat do zatrudnienia na
oferowanym stanowisku, procedura naboru zostaje zakoriczona, a W@jt podejmuje decyzje
o ogloszeniu nowego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie.

3.W przypadku okreslonym w ust. 1 i 2 informacje niezwtocznie umieszcza sig na tablicy ogloszen
Urzedu oraz stronie BIP, podajgc uzasadnienie.
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