ZARZADZENIE Nr 6.2021.K

WOJTA GMINY STROMIEC
z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Stromiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r., poz 713 z pém. zm.') w zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz 1280), zarzadzam coO
nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Stromiec”, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 13.2011.K W¢jta Gminy Stromiec z dnia 14 listopada 2011

r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Stromiec.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
Wit

/-1 Krzysztof Stykowski

1 Zmiany ogtoszone w Dz. U. 2 2020r., poz. 1378



Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 6.2021.K
Wdjta Gminy Stromiec
zdnia 26.01.2021r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STROMIEC

I. Postanowienia ogdlne

§1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1280)

Il. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, w oparciu
o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy.

2. Whiosek o przyjecie nowego pracownika skfada do Sekretarza Gminy, kierujgcy komdrka
organizacyjng do ktorej ma by¢ przeprowadzony nabdr lub bezposredni przetozony
stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabdr, okreslony przez Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy (wzdr wniosku stanowi zatqcznik Nr 1).

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 przekazuje sie co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjnej.

4, Akceptacja wniosku przez Wéjta powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

lll. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wjt w drodze zarzgdzenia.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



IV. Etapy naboru

§ 5. Procedura naboru obejmuje nastepujgce etapy:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3) Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4) Ogtoszenie listy kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymogi formalne

5) Selekcja koricowa kandydatéw - sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

8) Ogtoszenie wynikéw naboru.

V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Szczegdtowe zasady ogtaszania naboru reguluje ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

2. W ogtoszeniu podaje sie informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Stromiec, w miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

VI. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Stromiec nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:
a) list motywacyijny,
b) zyciorys (CV),
c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe: Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje: dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw, certyfikaty,
f) kopie innych dokumentéw sSwiadczgcych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
h) oswiadczenia:
— o0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o0 korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine oskarzenia skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
— 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,



— 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy, dotyczaca
ochrony danych osobowych i wyrazeniu zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016). Wzér oswiadczenia do celéw
rekrutacji stanowi zatgcznik Nr 2.

3. Kopie sktadanych dokumentéow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie sg
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtosze niem oraz
drogg elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie
z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U z 2001 r., nr 130, poz.
1450 ze zm.).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane poza terminem ogtoszenia naboru nie bedg
rozpatrywane przez Komisje Rekrutacyjng.

VIl. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 8. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji zwymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu
o naborze.

VIIl. Selekcja kornicowa kandydatéow
§ 9. 1. Na selekcje koricowg sktada sie sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna albo

rozmowa kwalifikacyjna. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow
podejmuje Wjt.



2. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
o0 samorzadzie terytorialnym i zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktore odbywa sie
nabor.

3. Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisje Rekrutacyjng w porozumieniu
z whnioskujgcym o nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

4. Celem sprawdzianu pisemnego jest wytonienie kandydatow, ktorzy wykazali sie
najwiekszg wiedzg (uzyskalitgcznie najwyzszg liczbe punktow) z zakresu samorzadu
terytorialnego i zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa sie nabdr.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcymi prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadania wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sie
o stanowisko,

c) obowigzkowosci i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

6. Sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

7. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja
indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku,
przydzielajgc punkty w skali od 0 do 10, przy czym 0 — znaczy brak przygotowania, 10 -
bardzo dobre przygotowanie. Wzdr karty do przeprowadzenia oceny stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

Ogdlna ocena zawiera sume punktéw z sprawdzianu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej
albo rozmowy kwalifikacyjnej. Dla kazdego kandydata sporzadza sie arkusz oceny wg wzoru
stanowigcego zafqcznik nr 4 do Regulaminu.

8. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

9. Decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia podejmuje Wéjt Gminy Stromiec
z uwzglednieniem ust. 10.

10. Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stromiec jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znalazta sie ona

w gronie 5 najlepszych kandydatéw do pracy.



IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze i ogtoszenie wyniku naboru

§ 10. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokdt zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzgdowych (wzor protokotu stanowi zatqcznik Nr 5).

2. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru wraz z
uzasadnieniem jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w
Urzedzie, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesiecy.

X. Sposob postepowania zdokumentamiaplikacyjnymi

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego

etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb mogga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 14 dni od zakornczenia procedury naboru. Po tym okresie
dokumenty zostang przestane na podany adres sktadajgcego.

Wit

/-/ Krzysztof Stykowski



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

(Nazwa Urzedu) Stromiec, dNia....oveeeeeeeeeennes

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na :
0 kierownicze stanowisko UrzedniCze! ...........occeeveveeeerereenecieeeecereee e v

0 StaNOWISKO Urz€dNICZET ...ttt sttt eaes
(nazwa stanowiska)

TAK/NIE

O przyznanie nowego etatu
0O wakat powstaty w zwigzku z

SREDNIE/WYZSZE"




Staz pracy/ do$wiadczenie
zawodowe:

Pozostate wymagania konieczne:

Wymagania preferowane:

Wyksztatcenie:

Profil (specjalnos¢):

Staz pracy/ do$wiadczenie
zawodowe:

Pozostate wymagania
preferowane:

Wybdr selekcji kandydatow:
O test i rozmowa kwalifikacyjna
O rozmowa kwalifikacyjna

Proponowany sktad Komisji Rekrutacyjne;j:
1)
2)
3)

datai podpis wnioskujgcego

ZGODA WOIJTA NA WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

data i podpis Wdjta

Wojt
/-/ Krzysztof Stykowski

! niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

nazwa stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor

OSWIADCZENIE DO CELOW REKRUTACII

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

Oswiadczam, ze mam pelg zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehi
praw publicznych,

Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

Znajduje si¢ w stanie zdrowia pozwalajgcym mi na podjecie pracy na stanowisku
objetym konkursem,

Zapoznalem/am si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy dotyczaca
ochrony danych osobowych,

Dobrowolie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Stromiec moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby naboru na
wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy Stromiec.

O O oo o od

Pole wyboru zaznaczy¢ [X

(miejscowos$¢, data) (podpis)

Wojt

/-/ Krzysztof Stykowski



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu
Wzér karty do przeprowadzenia oceny

Karta przyznania punktow z rozmowy kwalifikacyjnej kandydatowina
STANOWISKO ...ttt s et r e saer s e e e e

w Urzedzie Gminy Stromiec:

...................... punktéw

(imieinazwisko kandydata)

przyjeta punktacja: od 0 do 10

(podpis cztonka komisji)

Wojt

/-/ Krzysztof Stykowski



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska objetego naborem

Wojt

/-/ Krzysztof Stykowski



Zatqcznik nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE GMINY STROMIEC:

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto ................ ofert.

W trakcie procedury rekrutacyjnej zastosowano nastepujgce techniki naboru:

1) wstepna selekcja kandydatow —analiza dokumentéw aplikacyjnych,

2) konicowa selekcja —sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna*/rozmowa
kwalifikacyjna*

W ramach selekcji wstepnej Komisja rekrutacyjna w sktadzie:
L) e ettt sttt b e b et et ere s s easebeseenas

B) ettt e e ete e be st e st e r e e b a b s aere s aeseanens
dokonata analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetniania wymogdéw formalnych
i ustalita, ze ..coecveeeees ofert spetnia wymogi formalne:

L) e e e sttt et et a e e e ere e srennan

S TP ,

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej wytoniono najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania konieczne i w najwiekszym stopniu wymagania preferowane:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania | Dokument Suma punktéw
potwierdzajgcy
niepetnosprawnosé

1.

2.

3.

4.

5.

Do zatrudnienia wybrany/a zostat/a P. ..ccecceeeeieeiee et ,

ZAMIESZKANY/@ W .ottt ettt *

Lub

Do zatrudnienia nie wybrano zadnego z kandydatéw?*.




Uzasadnienie:

L) s

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

* Niewtasciwe skresli¢

Wojt

/-/ Krzysztof Stykowski
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