ZARZADZENIE NR 71/2022
Wojta Gminy Zakrzew
z dnia 15.07.2022 r.

w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Zakrzew.

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 roku, poz.559 z pézn.zm.). w zwigzku z art.
11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r.
poz.530), zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zakrzew, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zakrzew.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2012 Wojta Gminy Zakrzew z dnia 30 listopada 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Zakrzewie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt i Z{akiew
Leszek Marga
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 71/2022 z dn.15.07.2022.
Wojta Gminy Zakrzew

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zakrzew

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikOw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zakrzew w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabér oraz okresla zadania 1 tryb pracy komisji
przeprowadzajacej nabor.
Definicja wolnego stanowiska urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego jest okre$lona w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).
Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6
ust 1, 3, 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Niniejszy regulamin nie dotyczy:
1) zatrudnienia na stanowisku obsadzonym na podstawie powolania,
2) zatrudnienia na stanowisku pomocniczym lub obstugi,
3) zatrudnienia na zastepstwo pracownika w  czasie jego  usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy,
4) zatrudnionych pracownikow, ktoérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa

o pracownikach samorzadowych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zakrzew,
2. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zakrzew
3. Sekretarzu Gminy— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zakrzew
4. Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy , na ktére zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub



nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktére mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,
Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Zakrzewie,

BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zakrzew,
§3

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woijt:

1) z wlasnej inicjatywy,

2) na wniosek przekazany przez kierownika referatu Urzedu lub osoby sprawujacej
nadzor nad komorka organizacyjng, do ktérej prowadzony jest nabor.

W przypadku okreslonym w ust.1 pkt a- Wojt, a w przypadku okreslonym w ust.1 pkt b-

kierownik referatu lub komoérka organizacyjna Urzedu, do ktorej prowadzony jest nabor:

1) wypelnia wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko, wzor
wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) przygotowuje opis stanowiska, wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Dokumenty o ktéorych mowa w wust2, Wojt, kierownik referatu lub komorka

organizacyjna, przedklada do wlasciwej komorki kadrowe;.

W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne

stanowisko, komorka kadrowa wzywa wnioskodawce do niezwlocznego uzupelnienia

dokumentow.

Na podstawie opisu stanowiska zaakceptowanego przez Wojta, komodrka kadrowa

niezwlocznie opracowuje ogloszenie o naborze.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§4

Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) przygotowania i publikacji ogloszenia,
2) powolania komisji rekrutacyjne;j,
3) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych,

4) analizy dokumentéw aplikacyjnych i wskazanie os6b, ktore ztozyly wszystkie
wymagane dokumenty i spelnilty wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu
( wstepna selekcja kandydatow).

5) postepowania rekrutacyjnego ( merytoryczna selekcja ( koncowa) kandydatow),
6) wylonienia najlepszych kandydatow na wolne stanowisko,

7) sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego mnaboru na wolne stanowisko
urzg¢dnicze,
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8) ogloszenie wynikow naboru,

9) podpisania umowy o prace.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze

§5

Wojt Gminy oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze .

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zakrzew oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.: prasie,
urzedzie pracy.

Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolne stanowisko
pracy.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci.:

1) zyciorys- curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje, kserokopia
uprawniefi budowlanych itp.) w zwiazku z pracg na aplikowane stanowisko,

5) Referencje,

6) kserokopia potwierdzona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem aktualnego
zaswiadczenia o stopniu niepelnosprawnosci, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pigciu najlepszych osob wylonionych przez komisjg,
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7) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

3. W tredci ogloszenia o naborze moze zosta¢ sformulowany wymog przedstawienia
dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust.2.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

5. Kandydaci skladaja wymagane dokumenty w formie pisemnej za posrednictwem
poczty lub osobiscie, w miejscu i terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.

6. Dokumenty kandydata uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do
Urzedu

w terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze.

Rozdzial V
Komisja rekrutacyjna. Praca Komisji

§7

Komisje¢ rekrutacyjng zarzgdzeniem powotuje Wojt Gminy.
Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym w tym:

1) Przewodniczgcy Komisji,

2) Sekretarz Komisji,

3) Czlonek Komis;i,
W skiad Komisji wchodza osoby wskazane przez Wojta,
Praca komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Wojta.
Sekretarzem komisji jest pracownik komorki kadrowej prowadzgcej nabor.
W przypadku naboru na wolne urze¢dnicze stanowisko kierownicze- sekretarza w sktad
Komisji wchodza: W¢jt Gminy, pracownik komorki kadrowej oraz osoba wyznaczona
przez Wéjta Gminy.
Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jego bezstronnosci.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7 zostang ujawnione po powotaniu Komisji,
Wojt dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje przed zmiang
uznaje si¢ za niewazne.
Do zadan komisji nalezy:

1) zbadanie zlozonych aplikacji pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia przez

kandydatéw wymogdéw niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze,

2) przeprowadzenie rekrutacji ( merytoryczna selekcja ( koncowa) kandydatow).
O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.
3) wylonienie kandydata,

9



4) przedlozenie przez komisj¢ Wojtowi protokotu z naboru celem zapoznania sig
1 zatwierdzenia.

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

Rozdzial VI

Analiza dokumentow aplikacyjnych i wybor osob, ktore zlozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu.

§8

1. Po uplywie terminu okreslonego w tresci ogloszenia o naborze dokumenty ztozone przez
kandydatow sg analizowane przez Komisj¢ pod katem spelnienia wymagan niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Sekretarz Komisji po dokonaniu analizy sporzadza wykaz zlozonych ofert z okresleniem
spetnienia poszczegdlnych wymagan i wskazania osob, ktoére zostaly dopuszczone
do dalszego etapu.

3. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego kandydatow, ktorzy nie
spetniajg wymagan niezb¢dnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

4. Osoby, ktére spelnitly wymagania niezbedne okreslone w tresci ogloszenia o naborze sg
informowane przez Sekretarza Komisji o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu
rekrutacji oraz o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie
lub poprzez e-mail. W zwigzku z powyzszym Sekretarz Komisji sporzadza adnotacj¢
opatrzong datg i podpisem.

Rozdzial VII

Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§9

1. Osoby, ktére spelnity wymagania niezbedne i zlozyly komplet dokumentéw dopuszcza
si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢ test sprawdzajacy, test sprawdzajacy
i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajacego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybor ww.
technik rekrutacji zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjne;.

3. Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzaja czlonkowie Komisji
Rekrutacyjne;.

4. Test sprawdzajacy opracowujg czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne
i dotycza zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki
dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.

5. Kandydat za prawidlowa odpowiedz na kazde pytanie moze otrzyma¢ 1 pkt, liczbg pytan
kazdorazowo ustala komisja.

6. Kandydat aby pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy musi uzyska¢ min. 50% mozliwych
do uzyskania pkt.
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W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
tylko osoby, ktére pozytywnie zdaly test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczeg6lnosci zbadanie:
1) predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,
3) obowigzkow 1 =zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) celéw zawodowych kandydata.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10, przy czym ocena ,,0” oznacza, ze kandydat
w ogodle nie zna zagadnienia, natomiast ocena ,,10” oznacza, ze kandydat wyczerpujgco
odpowiedziat na zadane pytanie.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test sprawdzajgcy, test sprawdzajacy
1 rozmowe kwalifikacyjng lub tylko rozmowe kwalifikacyjng Komisja podejmuje decyzje
o wykluczeniu go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

Przez niestawienia si¢ kandydata na test sprawdzajacy, test sprawdzajacy
1 rozmowe kwalifikacyjng lub tylko rozmowe kwalifikacyjng rozumie si¢ spoznienie
dluzsze niz 15 minut.

Rozdzial VIII

Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko

§ 10

Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania
1 wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyskac najwiekszg ilo$¢ punktow.

W przypadku uzyskania przez kandydatow takiej samej ilosci punktéw przeprowadzana
jest dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.

Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza i podpisuje protokot.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug
poziomu spelnienia przez nich wymagan

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne, okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
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10.

Komisja rekomenduje do Wdjta wybor kandydatur 1 przedklada protokét z naboru
Wojtowi celem zapoznania sig.
W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.
Ostateczng decyzj¢ co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnigcia naboru podejmuje
Wojt.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie
na tablicy ogloszen Urz¢du oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust.9, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzono nabor,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory ma zosta¢ zatrudniony dolacza si¢ do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob ujetych w protokole naboru, ktére moga by¢
powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od daty zatrudnienia osoby
wylonionej w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, dokumenty tych os6b powinny
by¢ niezwlocznie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda przechowywane w dziale kadr przez
okres 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow w przypadku ogloszenia o nierozstrzygnigciu
naboru beda przechowywane w dziale kadr przez okres 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o nierozstrzygni¢ciu naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang
Zniszczone.

Zniszczenia dokumentow aplikacyjnych kandydatow dokonuje pracownik ds. kadr
w obecnosci innego pracownika ds. organizacyjnych odnotowujac ww. czynnosc
w protokole.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §10 ust. 7 i1 8 stosuje si¢
odpowiednio.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Zakrzew, dnia ...........oooeeiiiiiiii... I.

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

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

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

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

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

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

Data i podpis Kierownik Referatu

Zatwierdzil:

(data, podpis Wojta Gminy)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

URZAD GMINY W ZAKRZEWIE

OPIS STANOWISKA

Nazwisko i imig:

‘Miejsce pracy:

Urzad Gminy w Zakrzewie

Stanowisko:

ZAKRES OBOWIAZKOW:

(Jakie gléwne zadania skladaja si¢ na codzienna
prace na tym stanowisku i musza by¢ stale
wykonywane przez osobg zajmujacg to stanowisko?

Podporzadkowanie sluzbowe:

i1) Bezposrednie
) posrednie

Inne zadania:

Dodatkowy zakres zadan ustalony begdzie w innym terminie

Zastepstwa w czasie nieobecnoSci:
1. Pracownik zastepuje

2. Pracownika zastepuje




KWALIFIKACJE

(Jakie kwalifikacje powinna posiada¢ osoba zajmujaca to stanowisko?)

Kryteria kwalifikacyjne

KONIECZNE

POZADANE

Wyksztalcenie zawodowe:

Kierunek:

e Word
Obsluga komputera: e Excel

Doswiadczenie zawodowe:

WIEDZA 1
UMIEJETNOSCI
ZAWODOWE
NIEZBEDNE DLA TEGO
STANOWISKA

Opis (w odniesieniu do stanowiska)

Znajomo$¢ regulacji prawnych

Data i podpis Kierownik Referatu

Zatwierdzil:

(data, podpis Wéjta Gminy)




