ZARZADZENIE NR 502018
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 21 CZERWCA 2018 ROKU

W sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze.

Na podatnie art. 31 i art. 33 ust. 1 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 1. poz. 994 j-t.) oraz art.11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 j.t.-
zpoz zm.)z ar z 3 dzam co nastepuje;

§ 1.

Przyjmuje si¢ do realizacji regulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Strawezyn oraz Kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych, Regulamin stanowi zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 55/09 Wojta Gminy Strawezyn z dnia 18 czerwea 2009 roku
W sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj gcia,

deusa Thazvk



Zalacznik do zarzadzenia Nr 50/2018
Wojta Gminy Strawczyn
z dnija 21 CZERWCA 2018 r,

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY STRAWCZYN ORAZ
KIEROWNIKOW SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL I
ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§ 1.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w  Urzgdzie Gminy Strawczyn oraz kierownikdw samorzadowych jednostek
organizacyjnych jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym Jest
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo
w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy Iub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

§ 3.

L.Procedurg naboru rozpoczyna zlozenie wniosku na formularzu Wg wzoru stanowigcego
zalycznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuje:
Dsekretarz gminy - w przypadku naboru na stanowisko kierownika samorzadowej
jednostki organizacyijnej i kicrownika referatu,
2)wojt tub zastepca wojta — w przypadku naboru na stanowisko sekretarza gminy,
3)kierownik referatu merytorycznego — na stanowiska urzednicze w podlegltym
referacie,
2.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktadany jest do akceptacji Wojtowi.

ROZDZIAL 11
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 4.
I.Komisje Rekrutacyjna powoluje Wéit w drodze zarzgdzenia, oddzielnie do kazdego

naboru na wolne stanowisko pracy.



2. Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy do czasu nawigzania
z kandydatem stosunku pracy.

ROZDZIAL, III
ETAPY NABORU

§ 5.
1.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.,
2.Skfadanie dokumentdw aplikacyjnych.
3.Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
40gtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
5.Selekcja  koncowa kandydatéw odbywa si¢ obligatoryjnic w formie rozmowy
kwalifikacyjnej i moze byé poprzedzona przeprowadzeniem testu w przypadku duzej
ilodci ztozonych dokumentdw aplikacyjnych. _
6.Sporzgdzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7.0gloszenie wynikow naboru.
8.Podjecie decyzji o zatrudnieniy 1 podpisanie umowy o prace.

ROZDZIAL. TV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE

- § 6.
1.0gloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze przygotowuje, na
podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 3 pracownik do spraw kadr.
2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
I)nazwe i adres jednostki,
2)okreglenie stanowiska urzedniczego,
3)wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiega¢ sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskicj,
4)okreslenie wymagafi zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,
ktore z nich sa niezbedne (konieczne), a ktdre dodatkowe (optymalne),
5)wskazanie zakresu zadah wymaganych na danym stanowisku,
6)wskazanie wymaganych dokumentow, _
7) informacjg o warunkach pracy na danym stanowiskuy,
8)informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%,
9)okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw oraz sposobu postepowania
z nimi po zakonczeniu procedury naboru,
3.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informac ji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy Strawczyn.
4. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.



ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 7.
1.Dokumenty aplikacyjne na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze i wylacznie
w formie pisemne;.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) Zzyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i inne
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje,

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow po$wiadczajacyeh staz pracy.
W przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie ze wskazaniem rodzaju
stosunku pracy, okresu zatrudnienia oraz zajmowanego stanowiska,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6} podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji,

7) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

9) podpisane o$wiadczenie, ze osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

ROZDZLA’XL VI )
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§ 8.

1. Analizy formalnej dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Celem analizy dokument6w jest pordwnanie danych zawartych w ztozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3.Analiza formalna dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi zlozonymi przez kandydatéw .

4.Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMAILNE
§9.
1.Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu o naborze
I wstepnej selekcji, umieszeza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Strawczyn listg kandydatow w porzadku alfabetycznym nazwisk, ktorzy spetniajg



wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu. Informacj¢ podpisuje Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjne;j.

2.Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. _

3.Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
wrzgdniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Po przeprowadzeniu wstepne; selekeji — analizy dokumentow Komisja Rekrutacyjna
ustala terminy przeprowadzenia selekcji  koncowej kandydatow i powiadamia
telefonicznie lub e-mailem kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

ROZDZIAL VIII
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 10.

I. Na selekceje koficows sktada sie obligatoryjnie - rozmowa kwalifikacyjna, natomiast
fakultatywnie - test pisemny.,

2. Test pisemny moze by¢é przeprowadzony w przypadku, kiedy w wyniku ogloszonego
naboru wplynie wiecej niz pied ofert, kt6re spelniaja wymagania formalne. Jezeli
wplynie pig¢ i mniej ofert na selekeje koficowa skiada sie tylko rozmowa
kwalifikacyjna,

3. O przeprowadzeniu testu pisemnego decyduje Komisja Rekrutacyjna,

4. Test jest jednakowy dla wszystkich kandydatow, ktérzy zlozyli aplikacje i przeszli
wstepna selekcje.

5. Test pisemny ma na celu sprawdzenie wiedzy kandydata i dopuszczenie do nastepnego
etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Test jest dokumentem poufaym. Dokument ten opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

7 Ujawnienie treéci testu przez cztonka Komisji Rekrutacyjnej stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

8. Test sktada sie z co najmniej 30 pytan obejmujacych zagadnienia okre§lone
w ogloszonym naborze. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna
odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt.

9. Po przeprowadzonym tescie Komisja Rekrutacyjna wylania do nastgpnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyinej nie wigcej niz S-ciu kandydatow, ktorzy uzyskali
najwigksza ilo$¢ punktow z testu, W przypadku, gdy kandydaci osiggna rowng liczbe
punktéw i to spowoduje, ze liczba wylonionych kandydatéw do nastepnego etapu
naboru bedzie wigksza niz pigé dopuszcza sie wigkszy liczbe kandydatéw do rozmowy
kwalifikacyjnej,

§ 11.
1.Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytaf
umozliwiajgcy dokonanie oceny kandydata:
a)pytania dotyczace przygotowania zawodowego z zagadnien obejmujgcych dane
stanowisko opracowuje Kierownik komérki whnioskujgcej o zatrudnienie pracownika,



b)pytania z zakresu ustaw ustrojowych, pragmatyki urzedniczej, postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, pytan ogolnych - pozostali czlonkowie
Komisji.

2.Wszyscy kandydaci w ramach rozmowy kwalifikacyjnej odpowiadaja na jednakowe
pytania.

3. Zestaw pytan do rozmowy kwalifikacyjnej zawiera dziesieé pytan,

4.Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjne; podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

5.Indywidualne wyniki oceny kandydata kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjne;
zamieszcza na formularzu stanowigcym zatgeznik Nr 2 do regulaminu.

6. Komisja Rekrutacyjna sporzadza i podpisuje zestawienie zbiorcze, ktdre stanowi
zalgcznik Nr 3 do regulaminu.

7.Komisja Rekrutacyjna w protokole z naboru umieszeza nazwiska kandydatow po
przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej w kolejnosei uzyskania najwiekszej liczby
punktéw i proponuje Wojtowi zatrudnienie osoby pierwszej z listy uzasadniajgc swéj
wybor.

8.W przypadku, gdy dwdch lub wigcej kandydatow otrzymato taka sama najwigkszg ilosé
punktdéw, przeprowadza si¢ drugg ture rozméw kwalifikacyjnych z uwzglednieniem
zasad opisanych w ust. 1 - 6.

9.W przypadku, kiedy do naboru przystapi jeden kandydat Komisja po przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej podejmuje decyzje o wybraniy kandydata do zatrudnienia
w glosowaniu wiekszoscia gloséw. W takim przypadku nie stosuje sie wartosci
punktowych.

ROZDZIAL, IX
SPORZADZENIE PROTOKOLU

§ 12,

1.Po  zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét, kiory zawiera
W szczegolnosei:

l)okreslenie stanowiska urzedniczego, na kiore byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca  zamieszkania W rozumieniy
przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedhug poziomu spelnienia przez nich wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przéprowadzonego naboru stosuje sie przepis art.13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, przedstawionych wojtowi,

2)liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne z okresleniem imion i nazwisk kandydatow oraz miejsca
zamieszkania kandydatéw w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego

3)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5)sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje protokét do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy.



ROZDZIAL X
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§13.
1.Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.
2.Decyzja Wojta jest ostateczna i nie podlega trybowi odwolawczemu.

§ 14.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszef przez
okres, co najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata. Informacje podpisuje Wojt Gminy.

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

Dnazwe i adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska urzedniczego,

3)imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienic nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 6 miesigcy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL X1
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 15,

1.Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3.Dokumenty pozostalych o0séb wydawane beda przez okres 3-ech miesigcy od
zakonczenia procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostana komisyjnie
zniszczone. Na te okoliczno$é zostanie sporzadzony protokét i umieszezony w aktach
naboru.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze ...
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 50 /2018
Wéjta Gminy Strawezyn z dnia 21 czerwea
2018 v,

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY STRAWCZYN
LUB KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1.Wyksztalcenic

a) niezbedne

2.Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)

a) niezbedne

b) dodatkowe
3.Uprawnienia

a) niezbedne

4.Umiejetnos$ci

a) niezbedne

C. DODATKOWE INFORMACJE:
O warunkach pracy:

(data i podpis wnioskodawcy)
ZATWIERDZAM:

---------------------------------------------

(data i podpis Woéjta



nabdr na stanowisko

KARTA OCENY KANDYDATOW

............................................................

Zakgcznik Nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze ..,

wprowadzonym Zarzadzeniem Nr
30/2018 Wéjta Gminy Strawczyn
z dnia 21 ezerwea 2018r,

.................................

Numer

Imi¢ i nazwisko kandydata

pytania

9

10

Sumta
punktow

Skala ocen od 0 do 10 (0 - naj1ﬁ252a, 10 - najwy:‘csza)

....................................

..............................

(data i podpis cztonka komisji)



nabér na stanowisko

Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu
raboru na wolne stanowiska
urzednicze ..,

wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr
50/2018 Wéjta Gminy Strawezyn
7 dnia 21 ezerwca 2018r,

KARTA OCENY KANDYDATOW —~ ZESTAWIENIE ZBIORCZE

.........................................................

...................................

Numer
pytania

Imig i nazwisko kandydata

10

Suma
punktow

-----------------------------------

-------------------------------

(data i podpisy Komisji Rekrutacyjnej)



