wWOIT GMINY
ZANIEMYSL

ZARZADZENIE NR 451
WOJTA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 9 czerwca 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemys$l oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 oraz art. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) w zwigzku z art. 11
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie ustala zasady 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 w otwartym
i konkurencyjnym naborze na wolne stanowiska pracy, chyba ze przepisy odrebne stanowig
inaczej.

§ 2. Decyzje o naborze podejmuje Woéjt Gminy Zaniemys$l zgodnie z potrzebami
kadrowymi.

§ 3. 1. Ogtoszenie o naborze poza miejscami, o ktérych mowa w art. 13 ustawy o
pracownikach samorzagdowych mozna umieszczac takze w innych miejscach, w szczegdlnosci
w srodkach masowego przekazu lub w biurze posrednictwa pracy.

2. Oferty przekazywane do Urzedu Gminy Zaniemysl przed ogtoszeniem o naborze s3
niezwtocznie zwracane albo komisyjnie niszczone.

3. Oferty moga by¢ przyjmowane w biurze obstugi klienta, w sekretariacie Urzedu Gminy
Zaniemys$l lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Zaniemys$l. Mogg by¢
przyjmowane rowniez oferty opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 4. Na oferty sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) pisemne zgloszenie sie do naboru z motywacjg kandydowania na stanowisko (list
motywacyjny);

2) zyciorys;

3) kwestionariusz osobowy kandydata;

4) kserokopie Swiadectw pracy;

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

6) kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, gdy
jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku;

7) oswiadczenia o:

a) posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych;

b) niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;



1)

c) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

d) zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgcgy przetwarzania danych osobowych;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

§ 5. 1. Do przeprowadzania naboru Wodjt Gminy Zaniemys$l powotuje Komisje
Rekrutacyjna, ktdrej sktad osobowy ustala zarzadzeniem.

2. Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sg przy petnym jej sktadzie.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktdrej dotyczy nabér,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej zobowigzani sg do nieujawniania spraw poruszanych
na posiedzeniach.

§ 6. 1. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabdr po uptywie terminu zgtoszen.

2. Pracg Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktoéry ustala termin i miejsce
posiedzenia, o czym zawiadamia jej cztonkédw najpdiniej na dwa dni przed terminem
posiedzenia.

3. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) otwarcie oferty i jej ocena formalna, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oraz ocena ogdlna oferty wedtug poziomu
spetnienia przez kandydata wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) opis przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia;

4) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do zarzadzenia;

5) przekazanie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Wéjtowi Gminy
Zaniemysl;

6) przekazanie informacji o wyniku naboru.

4. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze zapewnié¢ udziat protokolanta podczas
prac Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 7. Formalna ocena ofert polega na:

1) sprawdzeniu czy oferty kandydatéw zostaty ztozone w terminie;

2) otwarciu kopert i analizie ofert pod wzgledem formalnym, w tym zgodnosci
z kompetencjamii doswiadczeniem zawodowym okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

3) odrzuceniu ofert niespetniajgcych kryteriéw formalnych i niedopuszczenie ich do dalszej
procedury naboru;

4) zawiadomienie kandydatéw telefonicznie lub e-mailem o jej wynikach, w tym
zawiadomienie o terminie imiejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw do niej
zakwalifikowanych.

§ 8. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng, w okreslonym miejscu
i terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w naborze.

§ 9. 1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej oceniajg

kandydatow stosujgc nastepujace kryteria oceny:

prezentacja (od 0 do 5 punktéw), w szczegdlnosci:

a) przyktady odnoszace sie do doswiadczen kandydata,

b) wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty,



C) prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko;

2) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 5 punktéw), w szczegdlnosci:

a) doswiadczenie na podobnym stanowisku,

b) doswiadczenie w pracy w administracji,

3) przygotowanie merytoryczne (od 0 do 5 punktu), w szczegdlnosci:

a) wymagana w procedurze naboru wiedza,

b) udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan.

2. Ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéw Komisji
Rekrutacyjne;j.

3. Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania wynosi 45. Kandydat winien
uzyska¢ minimum 60% + 1 punktow.

4. Komisja Rekrutacyjna rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydatow,
ktorzy uzyskali kolejno najwyzszg liczbe punkdw, na poziomie, o ktérym mowa w ust. 3 albo
wnosi o zakoniczenie procedury naboru z powodu niewybrania zadnego kandydata.

§ 10. Wojt Gminy Zaniemys$l zatwierdza wynik naboru.

§ 11. Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu czynnosci, o ktérych mowa
w § 6 ust. 3 pkt 5.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 309 Wdjta Gminy Zaniemysl z dnia 13 wrzesnia 2021 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”.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

/-/Justyna Dabrowska
Wajt Gminy Zaniemysl



