Zarzadzenie Nr 26 /2017
Wajta Gminy Sobienie-Jeziory
Z dnia 10 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 pdzn. zm .) w zwiazku z art. 11 - 15 ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902 zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Sobieniach Jeziorach w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin o ktorym mowa w § 1 ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr 28/05 Wdjta Gminy Sobienie-Jeziory z dnia 28 grudnia
2005 roku w sprawie wprowadzenia: Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Sobieniach Jeziorach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 26 /2017

Wéjta Gminy Sobienie-|Jeziory
z dnia 10 lipca 2017r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne:

§1

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy

w Sobieniach Jeziorach z wylgczeniem stanowisk z wyboru 1 powolania.

. Stosowanie nintejszego Regulaminu nie obejmuje:

stanowisk pomocniczych 1 obstugi, pracownikdw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego, stanowisk obsadzanych
w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikow, awansami.

Rozdzial I1

Podj¢cie postepowania konkursowego

I.

2.

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt po dokonaniu oceny potrzeby
zatrudnienia.
W trakcie oceny dokonuje analizy mozliwosci wewngtrznych przesunigé na istniejacych
stanowiskach pracy w Urzgdzie, a takze z podlegtych jednostek organizacyjnych.
W przypadku decyzji Wojta o przeprowadzeniu naboru pracownik ds. kadr przygotowuje
projekt ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko, zgodnie w wymaganiami art.13
ust. 2-1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych. Tres¢ ogloszenia wymaga akceptacji Woijta.

Rozdzial 111

Komisja Rekrutacyjna

fu—

§3

Wojt Gminy kazdorazowo ustala sklad Komisji Rekrutacyjnej w drodze zarzadzenia.

2. Powolujac Komisje Rekrutacyjna Wéjt wyznacza jednego z jej czlonkéw na Przewodniczacego

Komisji.

Komisja Rekrutacyjna powotywana jest w skladzie minimum 3-osobowym,

W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym, albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosei.



5. Jezeli okolicznoscei, o ktérych mowa w ust. 4 zostang ujawnione w trakeie postepowania
rekrutacyjnego, Wojt dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie komisji.
6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV

Etapy naboru

§ 4

1. Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

ogloszenie o naborze,

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

ogloszenie listy kandydatéw spehiajacych wymagania formalne,

selekcja koficowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokot z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogloszenie wynikéw naboru.

2. Wojt Gminy moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

§5

1. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore ogloszono nabor, okres zatrudnienia,
wymmiar czasu pracy,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy wraz ze wskazaniem, ktdre

z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%;

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

3. Dopuszceza si¢ mozliwos¢ umieszczenia ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, miedzy
innymi: prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Przykiad ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§06

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na danym stanowisku urzedniczym.



. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane osobiscie przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych w formie

elektronicznej i poza ogloszeniem.

. Oferty w zamknietych kopertach przyjmowane beda w pokoju Nr 7 w godzinach pracy

urzedu.

Rozdzial V

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

3. Liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Lista, o ktérej mowa w ust.3, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

5. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

6. Przyklad listy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI

Wrylonienie kandydatéw

§ 8

1.

2.

3.

Przyjmuje si¢ rozmowe kwalifikacyjng jako technike wyboru kandydata na wolne

stanowisko urzednicze.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala na nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkéw (umiejetnosé analiftycznego mysélenia, kreatywnoscei oraz
komunikatywnosci 1 odpornoéei na stres),

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sie o
stanowisko,



3} obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

4. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej z
kandydatem dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan
na danym stanowisku.

5. Kazdy czlonek Komisji podezas rozmowy kwalifikacyjne] ocenia kandydata przydzielajac
punkty w skali od 0 do 10.

§9

1. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koficowe] uzyskal najwyzszg
liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzgdnicze komisja rekrutacyjna
sporzadza protokdél, ktéry zawiera w szczegdlnosei:

1} okreslenie stanowiska, na ktore bylo prowadzone postgpowanie rekrutacyjne, liczbe
kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanej technice naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Przyklad protokotu wraz z kartg oceny kandydata stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§10

Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wylonionych przez komisje rekrutacyjng
kandydatow nalezy do Wojta Gminy.

§ 11

1. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnil warunkdéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
komisja rekrutacyjna nie dokonuje wylonienia kandydata.

2. W takim przypadku ponawia si¢ postgpowanie konkursowe. Jesli w powtorzonej
procedurze naboru zaden z kandydatoéw nie spelni warunkow zawartych w ogloszeniu,
Woit podejmuje decyzje o sposobie naboru na przedmiotowe stanowisko.

Rozdzial VIII
Informacja o wynikach naboru
§12

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczonej
procedurze naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres,
co najmniej 3 miesigey.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

4. Przepisy ust.1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 4 i zalgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

fong
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Zalagcznik Nr 1 do Regulaminu

WOJT GMINY SOBIENIE-JEZIORY
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

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

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

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

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

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

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

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

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

Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny oraz CV,

2) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pehi praw publicznych,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadcezenie zawodowe ( Swiadectwa
pracy, zaswiadezenia o zatrudnieniu),

6) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

7) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscic w siedzibie Urzedu Gminy w
Sobieniach-Jeziorach, ul. Garwolinska 16 , pokdj nr 7 w godzinach pracy urzedu lub za
posrednictwem poczty z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko .........c..cocvvunvvnnne
................................................................................ , W terminie do diia veeevereenreirrnneernenenss



Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Sobienie-Jeziory oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w
Sobieniach-Jeziorach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz

ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pozn. zm. ).

. W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplzkacyjne
prosze odestac/odbiore osobiscie™”.

* - niewlasciwe skreslié




Zalaeznik Nr 2 do Regulaminu
LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

O ODJGCIA et

nazwa stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach w wyniku ogloszenia z dnia

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkana

18

L

e | ¥

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

W J/I

™ b
StanistAs




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W SOBIENIACH-JEZIORACH

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

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

............................. (ilos¢ aplikacji) kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

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

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

po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzgdzeniem 26/2017 Woéjta Gminy Sobienie-
Jeziory z dnia 10 lipca 2017r w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach wybrata nastepujacych kandydatow:

uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze,

Lp. | Imig¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy

1.

Zgodnie z przyjetym regulaminem zastosowano rozmowe kwalifikacyjng jako technike naboru.

Uzasadnienie wyboru:

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

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




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

Zalgczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopie dokumentow aplikacyjnych .............. kandydatow;
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j .

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit
(data oraz imig i nazwisko) (podpis i piecze¢ Wojia lub osoby
upowaznionej)

Podpisy cztonkdéw Komisji:




-------------------------------------------

(imie i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY
KANDYDATA

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko)

PRZYZNANA LICZBA PUNKTOW

Sobienie Jeziory, dnia ........................

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

(podpis czlonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy w Sobieniach-Jeziorach
ul. Garwolinska 16

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba z posrdd zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatéw/.

Uzasadnienie;

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

(data 1 podpis osoby upowaznionej)




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy w Sobieniach-Jeziorach
ul. Garwolinska 16

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i ... e e 1. ZATnEesZRaly/a

(data i podpis osoby upowaznionej)




