Zatgcznik do Zarzadzenia nr
288 Wajta Gminy Wiskitki
z dnia 31 grudnia 20109r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Wiskitki oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

8§ 1.1.Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wiskitki.
2.Regulamin stosuje sie odpowiednio przy naborze na wolne stanowiska

kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, o ile przepisy szczegodlne nie
stanowig inaczej .

4. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania ,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o
pracownikach samorzgdowych ,

4) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego ,

5) zatrudnienia pracownikbw w ramach organizowania robét publicznych i prac
interwencyjnych na podstawie stawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promaociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2019r. poz. 1482 ze zmianami),

6) przeniesienia stuzbowego na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

5. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba , ktéra spetnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2019 poz. 1282)

6. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
7.Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze organizuje Woit.

8. Zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych nastepuje na podstawie umowy o

prace.

§ 2.1.Rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze moze nastgpi¢ w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu ,

2) przyjecia przez gmine nowych kompetenciji i zadan na podstawie przepisow

prawa,

3) utworzenia nowych stanowisk pracy

4) zwolnien istniejgcych miejsc pracy z powodu rozwigzania stosunku pracy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do statego i biezgcego
monitorowania potrzeb kadrowych w zakresie tworzenia stanowisk pracy oraz
prognozowania moggcych wystgpi¢ w niedalekiej przysztosci wakatoéw i innych
zdarzen powodujgcych wolne stanowiska urzednicze.

§ 3.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatow podejmuje Wojt z
inicjatywy witasnej lub na podstawie wniosku w sprawie zatrudnienia pracownika
zawierajgcego informacje o wolnym stanowisku urzedniczym ztozony przez
Sekretarza Gminy lub kierownika referatu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 powinien by¢ przedtozony Wdéjtowi do akceptacii
CO najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, w celu unikniecia zakiécen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Wzor wniosku o zatrudnienie
pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

3. Do wniosku o rozpoczecie procedury naboru, o ktorym mowa w ust. 1 dotgcza sie
opis stanowiska pracy oraz projekt zakresu czynnosci.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.3 zawiera :



1) nazwe stanowiska pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz symbol
komorki organizacyjnej,

2) okreslenie wymagan kwalifikacyjnych zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe,

3) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

4) inne kryteria okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

5. Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze nastepuje po
zatwierdzeniu przez Wojta wniosku w sprawie zatrudnienia wraz z zatgczong
dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 3 .

8§ 4.1. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych ,
4) postepowanie kwalifikacyjne,
5) sporzgdzenie protokotdéw z przeprowadzonego naboru,
6) ogtoszenie wynikdw naboru.
2. Postepowania kwalifikacyjne przeprowadza sie w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ustala liste kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze ,
2) wytonienie kandydata nastepuje w ramach drugiego etapu skfadajgcego sie z:
- oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych ,
- rozmowy kwalifikacyjne;.
3.W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego Komisja moze przeprowadzi¢
dodatkowo test kwalifikacyjny.

§ 5 1.Komisje Rekrutacyjng powotuje Wjt. Sposrdd cztonkdw komisii

Wojt wyznacza przewodniczgcego.

2. W sktad komisji mogg wchodzi¢:

1) Wit lub osoba przez niego upowazniona,

2) Sekretarz Gminy,

3) kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej organizowany jest nabor,

4) pracownik ds. kadr ,

5)inne osoby wyznaczone przez Woijta .

3.W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktére moze wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé .

4. Posiedzenia komisji organizuje Przewodniczacy, ktory kieruje jej pracami.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 6.1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze umieszcza sie
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wiskitki oraz na tablicy informacyjnej
Urzedzie Gminy Wiskitki.
3. Ogtoszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4.W ogtoszeniu mogg by¢ zamieszczone rowniez inne informacje dotyczgce
warunkéw zatrudnienia oraz informacja o zaswiadczeniu o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Wiskitki i na stronie internetowej www.wiskitki.bip.net.pl.

6. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 .

§ 7.1. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych nastepuje od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej do ostatniego dnia terminu
sktadania dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

1) list motywacyjny (odrecznie podpisany),

2) Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy ,

4) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem ),

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
tym stanowisku,

11) podpisana klauzula informacyjna do procesu rekrutacji (dostepna na BIP
Gminy Wiskitki)

12)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

13) Wzér oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 6 — 10 stanowi zatgcznik nr 3.

3. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub na wolne
stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej kandydaci sktadajg
dodatkowo: o$wiadczenie, Zze kandydat nie byt karany zakazem petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w
art.31 ust.1 pkt.4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 1440 ze
zmianami).

4. Dokumentow aplikacyjnych nie przyjmuje sie:

- drogg elektroniczng,
- poza ogtoszeniem o naborze .

§ 8.1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie Komisji z
ofertg ztozong przez kandydata. Celem analizy formalnej jest sprawdzenie:
- czy oferta ztozona zostata w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
- czy oferta zawiera wszystkie wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty,
- czy kandydat spetnia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze
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2. Na podstawie oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna
postanawia o0 dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, bgdz odrzuceniu oferty i
niedopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego kandydatéw
niespetniajgcych tych wymagan.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§9.1. Komisja Rekrutacyjna okresla metody i techniki naboru, ktére beda miaty

zastosowanie do wytonienia kandydata na stanowisko urzednicze.

2. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania powiadomieni sg
indywidualnie o wyznaczonym terminie, miejscu i sposobie jego przeprowadzenia
(testy, rozmowy kwalifikacyjne ).

3. Z oceny merytorycznej kandydatow sporzgdza sie protokédt, ktory podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji

8 10.1. Test kwalifikacyjny i pytania do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje
Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta osoby.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz ocena:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, przydatnych na stanowisku pracy,
b) posiadanej wiedzy i znajomosci zagadnien z zakresu przedmiotowego
stanowiska, zgodnie z ogtoszeniem o naborze,
c) obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio
stanowiskach.
3. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem prowadzona jest metodg
punktowg w skali od 0 do 5. Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie protokot, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

§ 11. 1. Niezwlocznie po zakonczeniu etapu merytorycznej oceny kandydatow
Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru, wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat
najwiekszg sumaryczng liczbe punktéw przyznanych przez poszczegolnych cztonkéw
komisiji .

§ 12.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Wiskitki oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wiskitki.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w drodze naboru dotgcza sie akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow stanowigce zatgcznik do
protokotu  z naboru przechowuje sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
archiwalna.

2. Na pisemny wniosek zainteresowanych oséb dokumenty aplikacyjne nie
spetniajgce wymagan formalnych sg zwracane.

§ 13.Niniejszy regulamin wprowadza sie w drodze zarzgdzenia i obowigzuje z
dniem jego podpisania .
Wojt Gminy
mgr Rafat Mitura



