Zarzadzenie Nr A0.0050.92.2022
Woéjta Gminy Rozwienica

z dnia 30 grudnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rozwienica oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 559 z pdin. zm.) w zwigzku
z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2022r., poz. 530 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Rozwienica oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr AO.0050.38.2017 Wdjta Gminy Rozwienica z dnia
28 czerwca 2017r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy RozZwienica oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

Wojt Gminy
Tomasz Kotlinski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr A0.0050.92.2022
Wajta Gminy Rozwienica

z dnia 30 grudnia 2022r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY ROZWIENICA
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

Na postawie art. 11 —15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022r.,, poz. 530 z pdin. zm.) w zwigzku
z art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022r.,
poz. 1510 z pdzn. zm.)

ustalam:

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1.1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Rozwienica oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, zwane dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy oraz
zadania, organizacje i tryb pracy Komisji Rekrutacyjne;j.

2. Regulamin okresla szczegdétowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych
na podstawie umowy o prace, z wyfgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze
wyboru i powotania.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

- stanowisk pomocniczych i obstugi,



- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikéw, awansami,

- pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to np. zastepstw
chorobowych, macierzyniskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

§ 2. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych
i obstugi zatrudniane sg na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej
z Wojtem.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy RoZwienica,

2) Jednostce - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng gminy

10)

11)

Rozwienica,

Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rozwienica,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Rozwienica,
Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow
w Urzedzie Gminy Rozwienica,

Referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty w Urzedzie Gminy
Rozwienica,

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Rozwienica oraz na wolne stanowiska
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

Komisji Rekrutacyjnej/Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje
Rekrutacyjng powotang kazdorazowo zarzadzeniem przez Wajta na czas
trwania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rozwienica oraz na
wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumiec stanowisko
urzednicze zdefiniowane w art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych w Urzedzie Gminy Rozwienica oraz stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008

o pracownikach samorzadowych,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§ 4.1. Kierownicy referatow w Urzedzie Gminy oraz Sekretarz Gminy
zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania
mogacych wynikngé w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegdlnosci
w wyniku:

a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
b) zmiany przepiséw naktadajgcych na Gmine nowe kompetencje i zadania,

¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych
(przejscie na emeryture, rente itp.).

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt w oparciu
o informacje przekazane przez Kierownika Referatu, a w stosunku do stanowisk
kierowniczych — przez Sekretarza Gminy o wakujgcym stanowisku.

4. W celu zachowania ciggtosci obsadzenia stanowiska pracy, procedure naboru
mozna rozpoczyc¢ z odpowiednim wyprzedzeniem.

5. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu.

6. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej
komorki lub jednostki organizacyjne;j.

7. Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przedtozenia do akceptacji
Wojta projektu opisu wakujgcego stanowiska pracy.

8. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

9. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 7 powinien zawierac:



a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktére je zajmuija,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia stanowiska pracy,

d) okreslenia odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
10. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wodjta na

zatrudnienie nowego pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat lll
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.1. Do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, Wojt kazdorazowo powotuje
odrebnym zarzgdzeniem Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych
w niej funkcji oraz podaniem osoby przygotowujgcej pytania do testu
kwalifikacyjnego).

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Woijt lub pracownik wskazany przez Woéjta,
b) Sekretarz Gminy,

¢) Kierownik Referatu wnioskujgcy o zatrudnienie lub inny pracownik tego
referatu wskazany przez Wojta,

d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,
e) w skfad Komisji Wéjt moze powotac dodatkowo inne osoby.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na kierownicze stanowiska
urzednicze oraz na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych wchodzg:



a) Woijt lub pracownik wskazany przez Waijta,
b) Sekretarz Gminy,
c) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,

d) inne osoby wskazane przez Wodjta posiadajace przygotowanie
merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.

4. Powotujgc Komisje Rekrutacyjng Wajt wyznacza z jej sktadu Przewodniczacego
Komisji, Zastepce Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji.

5. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna prace z dniem powofania i dziata do czasu
zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3
powotanego sktadu osobowego Komisji, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgcego.

7. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy m. in.:
1) dokonywanie otwarcia ztozonych dokumentoéw,
2) wstepna selekcja kandydatow,

3) koricowa selekcja kandydatéw — przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej,

4) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji.

8. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie
jawne zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci
decyduje gtos przewodniczacego.

9. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wifgcznie
osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

10. Osoby wchodzgce w sktad Komisji Rekrutacyjnej sktadajg stosowne
oswiadczenia na druku stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

11. W przypadku ztozenia oswiadczenia o wystepowaniu relacji, o ktéorych mowa
w ust. 9 Wojt dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji Rekrutacyjnej.
Czynnosci dokonane w poprzednim skfadzie sg wazne.



12. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Sekretarz Gminy.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§ 6.1. Ustala sie nastepujace etapy naboru:

a) ogtoszenie o naborze,

b) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,

¢) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

d) sporzadzenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne
oraz Informacji o przebiegu naboru,

e) koncowa selekcja kandydatéw:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogtoszenie wyniku naboru.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 7.1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw
na to stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informac;ji Publicznej
/zwanym dalej Biuletynem/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz jednostki, w ktérej jest prowadzony nabodr.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, np.
W prasie.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera wymogi,
o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy, a w szczegoélnosci:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, aktdre
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,



e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku urzedniczym,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentdw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw,
i) niezbedne klauzule informacyjne oraz wymagane zgody w zakresie
przewidzianym przez przepisy o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).
4. Termin do sktadania dokumentdow, ktérych wykaz zawiera ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze okreslony w ogtoszeniu o naborze,
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.
5. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznié¢ nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§ 8.1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tablicy informacyjnej
Urzedu oraz jednostki, w ktorej jest prowadzony nabdr nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i pracy
zawodowej,
c) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,



f) oryginat kwestionariusza osobowego,
g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
h) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do  podjecia
zatrudnienia na danym stanowisku,
i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania konkursowego danych osobowych,
j) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
k) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
I) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — jest obowigzany
do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po dacie zamieszczenia ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach.
5. Dokumenty ztozone przed ogtoszeniem albo po uptywie terminu pozostajg bez
rozpatrzenia.
6. Dokumenty mogg byc¢ sktadane w sposdb okreslony w ogtoszeniu o naborze,
a w szczegdlnosci pocztg albo osobiscie w sekretariacie Urzedu.
7. Za oferte ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktéra wptynie do Urzedu
najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
8. Dokumenty aplikacyjne muszg byc¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 9.1. Komisja Rekrutacyjna sporzadza wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety
w odpowiedzi na ogltoszenie o naborze, a nastepnie dokonuje analizy
dokumentéw najpdzniej w ciggu 7 dni po uptywie terminu sktadania
dokumentéw aplikacyjnych.

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



3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

4. Komisja dokonuje oceny ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktdrym mowa w Rozdziale V
Regulaminu i podejmuje decyzje w sprawie dopuszczenia bgdz niedopuszczenia
kandydatéw do dalszego etapu naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety do Urzedu po uptywie terminu do
sktadania ofert okre$lonym w ogtoszeniu o naborze lub ktére nie spetniaja
wymogow okreslonych w ogtoszeniu Komisja odrzuca.

6. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogow formalnych odsytane sg
listem poleconym lub zwracane do ragk wtasnych kandydatom wraz
z informacjg o niezakwalifikowaniu sie do dalszego etapu rekrutacji.
7. Gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymogow formalnych procedura naboru
zostaje zakonczona.

Rozdziat VIII

Sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§ 10.1. Po uptywie terminu sktadania dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze oraz po wstepnej selekcji, Komisja sporzadza liste kandydatow, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera
imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.

Wzor listy stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

3. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne otrzymujg zawiadomienie na
adres poczty elektronicznej wskazany w dokumentach aplikacyjnych oraz
powiadamiani sg telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego nie pdzniej niz 2 dni przed wyznaczong data.

4. Nie stawienie sie w wyznaczonym terminie i miejscu na test kwalifikacyjny lub
rozmowe kwalifikacyjng jest rownoznaczne z rezygnacjg kandydata z ubiegania
sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, na ktdre ogtoszony jest
nabor.

5. W Biuletynie i na tablicy informacyjnej Urzedu oraz jednostki, w ktorej jest
prowadzony nabdr umieszcza sie Informacje o przebiegu naboru, ktérej wzor
stanowi Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.



6. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat IX
Koncowa selekcja kandydatow

§ 11. Na selekcje koricowa kandydatéw sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§ 12. 1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Test sktada sie z 10 pytan przygotowanych przez osobe wyznaczong przez
Wodjta w zarzgdzeniu. Tresc¢ testu podlega zatwierdzeniu przez Woijta.

4. Test zawiera zagadnienia zwigzane z wykonywaniem obowigzkdéw na wolnym
stanowisku urzedniczym, na ktdore ogtaszany jest nabdr oraz z zakresu
funkcjonowania samorzadu i z zakresu stosowania Kodeksu postepowania
administracyjnego.

5. Zestaw pytan, jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie
kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne. Test ma charakter poufny.
Pytania w zaklejonych, opieczetowanych kopertach przechowywane sg w sejfie
do dnia przeprowadzenia testu.

W dniu przeprowadzenia testu nastepuje otwarcie kopert i ujawnienie tresci

pytan.

6. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga
przebywac wytgcznie cztonkowie Komisji.

7. Ocena testu przeprowadzana jest w ten sposob, iz Komisja dokonuje
sprawdzenia testu stosujgc punktacje—1 punkt za dobrg odpowiedz, w przypadku
braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — 0 punktéw.

8. Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 punktow. Uzyskanie przez kandydata
co najmniej 6 punktédw uprawnia go do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.



9. Kandydaci, ktérzy uzyskali co najmniej 6 punktow z testu kwalifikacyjnego sg
niezwtocznie zawiadamiani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢é przeprowadzona
bezposrednio po tescie kwalifikacyjnym.

10. W przypadku, gdy zaden z kandydatdw nie uzyskat wymaganej liczby
punktéw do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej, procedura naboru zostaje
zakonczona.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 13.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwolié¢ réwniez poznac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw,

b) posiadang wiedze merytoryczng;

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. W rozmowie kwalifikacyjnej moze uczestniczyé Woijt, jezeli nie byt powotany
do sktadu Komisji Rekrutacyjnej.

5. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania przygotowane przez
Komisje.

6. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej lub wyznaczona ze sktadu Komisji przez
niego osoba, zadaje poszczegdlnym kandydatom te same pytania.

7. Kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10 punktéw
(ogoétem za wszystkie odpowiedzi)

Wzér karty oceny kandydatow stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.



Rozdziat X
Ogtoszenie wynikow

§ 14.1. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytfania nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérzy uzyskali
najwiekszg liczbe punktdw w przeprowadzonym naborze oraz przedstawia
Woéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Przepisy art. 13a ust. 2
ustawy stosuje sie odpowiednio.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczego stanowiska
urzedniczego, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0s0b, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnia warunkéw zawartych w ogtoszeniu
o konkursie, komisja nie dokonuje wytonienia kandydata. W takim przypadku
ponawia sie postepowanie konkursowe. Jezeli w powtdérzonym konkursie zaden
z kandydatéw nie spetni warunkéw zawartych w ogtoszeniu, Wéjt podejmuje
decyzje o sposobie naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat XI

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

§ 15.1 Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokat.
2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze oraz merytorycznej wiedzy, ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosowano przepisy art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,



b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabdr.
3. Zatacznikami do protokotu s3a:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentdw aplikacyjnych kandydatow,
3) testy kwalifikacyjne kandydatéw,
4) zestaw pytan zadawanych kandydatom przez Komisje Rekrutacyjng,
5) karta oceny kandydatdw.

4. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej uczestniczacy
w postepowaniu.

5. Protokot zatwierdza Wojt.
6. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

7. Komisja Rekrutacyjna ulega samorozwigzaniu z chwilg zakoniczenia procedury
naboru.

Rozdziat XII
Informacja o wynikach naboru.

§ 16.1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu
i jednostki, w ktoérej jest prowadzony nabdr oraz opublikowanie w Biuletynie
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu/jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze.

3. Wzér Informacji o wyniku naboru stanowi Zatacznik Nr 8 do Regulaminu.

4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatow, o ktérych mowa w art. 13a wust. 1 ustawy.
Przepisy art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust 4 przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdziat XIlI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdéry zostanie wytoniony
W procesie naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych po nawigzaniu
z nim stosunku pracy.

2. Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy w naborze zakwalifikowali sie
do dalszego etapu i zostali umieszczeni w protokole, bedg przechowywane przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez kandydatow.

Rozdziat XIV
Postanowienia konncowe

§ 18. W zakresie nieuregulowanym w przedmiotowym Regulaminie maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.
Wojt Gminy
Tomasz Kotlinski



