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GMINY ZANIEMYSL

Zarzadzenie Nr 309
Woéjta Gminy Zaniemysl

z dnia 13 wrzesnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemy$l oraz na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych” stanowigcy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 145 Wdjta Gminy Zaniemysl z dnia 2 lutego 2009 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zaniemysl

Justyna Dgbrowska



Zatacznik do Zarzadzenia nr 309 Wdéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 13 wrze$nia 2021 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemysl
oraz
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych,
zwany dalej Regulaminem.
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz wolne kierownicze stanowiska

urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych w otwartym i konkurencyjnym naborze na

wolne stanowiska pracy.

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych podejmuje Wéjt zgodnie z potrzebami
kadrowymi.
2. Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu lub pracownik ds. kadrowych przedktada do akceptacji
Woéjta projekt opisu stanowiska na wolne stanowisko pracy. Wzér opisu stanowiska stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

1) nazwe stanowiska pracy,

2) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

3) okreslenie obowigzkéw pracownika,

4) okreslenie wymaganego wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci na

danym stanowisku pracy,

5) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 2. Do przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz wolne kierownicze stanowiska urzednicze gminnych
jednostek organizacyjnych powotuje sie Komisje Rekrutacyjng, ktorej sktad osobowy ustalony

zostanie zarzagdzeniem Wajta.

§ 3. Etapami naboru s3:
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ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

ocena ztozonych dokumentédw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymogoéw
formalnych i wybor przez Komisje Rekrutacyjng nie wiecej niz pieciu kandydatow
zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej,

rozmowa kwalifikacyjna,

wybdr kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§ 4. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji

Publicznej, na stronie internetowej gminy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu na okres nie

krétszy niz 10 dni liczgc od dnia opublikowania ogtoszenia.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, jak np.: w srodkach

masowego przekazu, biurze posrednictwa pracy, itp.

3. Ogtoszenie o naborze zawiera, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

termin i miejsce sktadania dokumentéw.

§ 5. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej

gminy i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw

zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) sSwiadectwa pracy potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia w kserokopii,



3)

4)

5)

6)

7)

dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy (Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej lub dyplom ukonczenia studiéw
wyzszych) w kserokopii,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacyjnych,

inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

3. Dokumenty przyjmowane sg bezposrednio w sekretariacie Urzedu lub za posrednictwem poczty

na adres jednostki. Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg

elektroniczng ale tylko opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym.

§ 6.1. Na podstawie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna dokonuje

wstepnej analizy ztozonych podan i zatgczonych do nich dokumentéw. Sposrdd zgtoszonych

kandydatdw wybiera nie wiecej niz pieciu na stanowisko, na ktdre zostat ogtoszony nabédr.

Informacje o wybranych kandydatach przekazuje do Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 7.1.

Kolejnym etapem rekrutacji prowadzonym przez Komisje Rekrutacyjng jest rozmowa

kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w ztozonych dokumentach,

uzyskanie informacji o obowigzkach i uprawnieniach kandydata na zajmowanych
dotychczas stanowiskach,

ocena wiedzy kandydata niezbednej na danym stanowisku,

ocena wiedzy kandydata o jednostce, do ktérej aplikuje,

ocena predyspozycji i umiejetnosci kandydata do pracy na danym stanowisku pracy.

§ 8. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzgdza sie protokdt, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,



3) imiona i nazwiska wraz z podaniem miejsca zamieszkania kandydatéw, uszeregowanych
wg. spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 9.1. Informacje o wynikach naboru podaje sie do publicznej wiadomosci niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze poprzez zamieszczenie na okres 3 m-cy w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy oraz na tablicy ogtoszen.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 m-cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie

odpowiednio.



Zatacznik do Regulaminu

Opis stanowiska

Nazwa komoOrki OrganizaCyjNe]: ....c.cueeeeverereneineereereeieee e e seesae e s
NazWa StaNOWISKA PraCy: ...ccueieieiriiseiseire et sesteste st e s s e

Cele i zadania NA StANOWISKU PraCy: ....coiceieieieiieiine it et eeeestestesteste st saeseeses seeses s e e e es e s aes s aesasseneans

Okreslenie szczegétowych wymagan kwalifikacyjnych:
1) niezbedne:

Podpis Sekretarza/Kierownika Referatu/pracownika ds. kadrowych



