ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 18/2018
WOITA GMINY RABA WYZNA
z dnia 16 kwietnia 2018 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Raba Wyzna oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raba Wyzna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz.1875 z pdzn. zm.), art.7 pkt 1, pkt 3, art.11, art.12, art.13, art.
133, art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
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Wprowadza sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Raba Wyzna oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raba Wyzna”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr10/2006 WOJTA GMINY RABA WYZNA z dnia 07 lutego
2006 roku w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru zatrudniania pracownikéw w
Urzedzie Gminy w Rabie Wyznej.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
Raba Wyzna

mgr Andrzej Dziwisz



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 18/2018
Wjta Gminy Raba Wyzna z dnia 16 kwietnia 2018r.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Raba Wyzna oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Raba Wyina

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania, na wolne stanowiska urzednicze w
rozumieniu art. 12 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. D.U. z 2016 poz. 902 z pdzin.
zm) w Urzedzie Gminy oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Raba Wyzna, pracownikdw o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach,
zapewniajacych prawidiowe wypetnianie celéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Raba Wyzna oraz realizacje ich osobistych plandw i ambicji zawodowych.

Regulamin okresla zasady przeprowadzenia procedury naboru na powyisze wolne
stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym, z wyfaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi, o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata z wymogami
stawianymi na danym stanowisku pracy.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waijt.
2. Opis wakujgcego stanowiska pracy zawiera:
a) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec o0sdb, ktére je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wodjta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat I
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisje Rekrutacyjng, dalej zwang ,, Komisjg”, powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
2. W sktad Komisji wchodza:

a) Waojt lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczgcy komisji

b) Sekretarz,

c¢) Pracownik ds. personalnych,

d) Kierownik referatu, jesli nabdr przeprowadzany jest do referatu,

e) Fakultatywnie inna wyznaczona osoba sposréd pracownikéw Urzedu.
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. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.
Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.
Wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Wytonienie kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymagania formalne.
Kwalifikacja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
Upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko

urzednicze
8§84

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko

urzednicze umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
(BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Dopuszcza sie umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie,
b) urzedach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

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,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

h) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszed nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego przez co najmniej 10
dni.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego.
h) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z obowigzujgcym prawem w celach przeprowadzenia naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem kwalifikowanym zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

5. Nie przyjmuje sie dokumentoéw aplikacyjnych poza okresem ogtoszenia naboru.

Rozdziat VI
Wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Wytonienie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
§7
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okresSlonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu.




3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

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

Rozdziat VIII
Selekcja koricowa kandydatow
§8

Na kwalifikacje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Test sktada sie z 20 pytan. Za kazdg poprawnie udzielong odpowiedZ kandydat
otrzymuje 1 punkt.
3. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 20 punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadac¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny
kandydata punktowo w skali 0 — 5.
4. Jezeli Kandydat nie uzyska, co najmniej potowy wymaganych punktéw tgcznie z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej to kandydatura moze zosta¢ odrzucona.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow
§11
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje do 5 najlepszych
kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej
po uwzglednieniu § 10 ust. 4.
2. W przypadku uzyskania rownej ilosci punktéw przez kandydatédw o wskazaniu kandydata
decyduje Wajt Gminy.




3.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskiego.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokét.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéore byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejscowosci zamieszkania w rozumieniu
przepisdow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przedstawianych kierownikowi jednostki.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

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

d) sktad Komisji przeprowadzajgcej naboér.

Rozdziat XI
Upowszechnienie informacji o wynikach naboru
§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwfocznie po przeprowadzonym
naborze.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.
Informacje o ktérej mowa w ust. 1 i 2 upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.




Podania aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole o ktérym mowa w § 12, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Pozostate dokumenty aplikacyjne beda odsytane lub mogg byé odbierane osobiscie
przez zainteresowanych po wczes$niejszym zawiadomieniu Urzedu Gminy.

Wjt Gminy Raba Wyzna

mgr Andrzej Dziwisz



