Zarzadzenie Nr 51/2022
Wajta Gminy Sobienie-Jeziory

Z dnia 21 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy

Sobienie-Jeziory

Na podstawie art.33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z2022r. poz. 559 ze zm.), w zwigzku zart. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r.
poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2017 Wéjta Gminy Sobienie-Jeziory z dnia
10 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 51/2022
Wajta Gminy Sobienie-Jeziory
Z dnia 21 wrzesnia 2022r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory
Rozdzial I
Postanowienia ogélne:

§1
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Sobienie-Jeziory z wylaczeniem stanowisk z wyboru i powolania.
3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
- stanowisk pomocniczych i obstugi,
- pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzagdowego,
- stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

Rozdzial 11

Podj¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury na wolne stanowisko urzednicze
§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt po dokonaniu oceny potrzeby
zatrudnienia.

2. W trakcie oceny dokonuje analizy mozliwosci wewnetrznych przesunieé na istniejacych
stanowiskach pracy w Urzgdzie, a takze z podleglych jednostek organizacyjnych.

3. W przypadku decyzji Wojta o przeprowadzeniu naboru Sekretarz Gminy przygotowuje projekt
ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko, zgodnie w wymaganiami art.13 ust. 21i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych. Tres¢ ogloszenia wymaga akceptacji Wojta.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

. Wajt Gminy kazdorazowo ustala sklad Komisji Rekrutacyjnej w drodze zarzgdzenia,

2. Powotujac Komisjg Rekrutacyjng Wojt wyznacza jednego z jej czlonkéw na Przewodniczacego

Komisji.

Komisja Rekrutacyjna powotywana jest w skladzie minimum 3-osobowym.

4. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra 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 bezstronnosci.

5. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 zostang ujawnione w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, W6jt dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie komisji.

Uftﬂ,ﬂ

fam—

it



6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4
1. Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:
1) ogloszenie o naborze,
2) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepna selekcje kandydatow — analize dokumentéw aplikacyjnych,
5) selekcje koncowa kandydatéw — rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
8) ogloszenie wynikéw naboru.
2. Wojt Gminy moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

§5

1. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okresdlenie stanowiska urzedniczego, na ktére ogloszono nabér,

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy wraz ze wskazaniem, ktdre
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ umieszczenia ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, migdzy
innymi: prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy.
4. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5. Przyklad ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na danym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie §wiadectw pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5)
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6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie, ma pelng zdolno$¢ do
czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, oraz ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych
poza wymagane przepisami prawa, podanych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych,

9} podpisana klauzula informacyjna.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane osobiscie przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych w formie
elektronicznej i poza ogloszeniem.

5. Oferty w zamknigtych kopertach przyjmowane beda w pokoju nr 7 w godzinach pracy
Urzgdu z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko (nazwa stanowiska urzedniczego)”.

6. Dokumenty moga by¢ przestane pocztg na adres : Urzagd Gminy, ul. Garwolifiska 16,
08-443 Sobienie-Jeziory.

7. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uptywie terminu okreslonego w
ogloszeniu, nie bedg rozpatrywane.

Rozdzial V

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

bt

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

3. List¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zamieszcza si¢ w protokole posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej.

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

5. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okres$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

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

Rozdzial VI

Wylonienie kandydatéow

§8

1. Przyjmuje si¢ rozmoweg kwalifikacyjna jako technike wyboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala na nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkéw (umiejgtnosé analitycznego myélenia, Kreatywnosei oraz
komunikatywnosci i odpornosci na stres),
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2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

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

. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia kandydata przydzielajac

punkty w skali od 0 do 10.

§9

. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji korficowej uzyskal najwyzsza

liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urz¢dnicze komisja rekrutacyjna

sporzadza protokdt, ktéry zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére bylo prowadzone postepowanie rekrutacyjne, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
wedhug speinienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacj¢ o zastosowanej technice naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Przyklad protokolu wraz z karta oceny kandydata stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§10

1. Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wylonionych przez komisj¢ rekrutacyjng
kandydatéw nalezy do Wéjta Gminy.

2. Wéjt moze nie dokonaé¢ wyboru zadnego z kandydatéw i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego
naboru.

§ 11

1. Jezeli zaden z kandydatéw nie spelnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze, komisja
rekrutacyjna nie dokonuje wylonienia kandydata.

2. W takim przypadku ponawia si¢ postepowanie konkursowe. Jesli w powtdrzonej
procedurze naboru zaden z kandydatéw nie spelni warunkéw zawartych w ogloszeniu,
Wajt podejmuje decyzje o sposobie naboru na przedmiotowe stanowisko.

Rozdzial VIII

Informacja o wynikach naboru

§12

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakoriczonej procedurze
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres, co najmniej
3 miesiecy.
. Informacja, o ktoérej mowa w ust.1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
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3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

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

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

5. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 4 i zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu,

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2
lat zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg niszczone.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WOJT GMINY SOBIENIE-JEZIORY

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

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

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

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

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

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

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

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

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

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

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5)  kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie, ma pelna zdolnos¢ do
czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, oraz ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych
poza wymagane przepisami prawa, podanych w zataczonych dokumentach aplikacyjnych

9) podpisana klauzula informacyjna.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sobieniach-

Jeziorach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia , w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie

w siedzibie Urz¢du Gminy w Sobieniach-Jeziorach, ul. Garwolinska 16 , pokéj nr 7

w godzinach pracy Urzedu lub za posrednictwem poczty z dopiskiem: ,,Nabor na

stanowisko (nazwa stanowiska urzedniczego)” , w terminie do dnia ....ceveerurnnenenn

7. Dodatkowe Informacje i uwagi:

1) Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sobienie-Jeziory oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostalych
0s6b bedg niszczone.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

O OBJECIA v vttt e e

nazwa stanowiska pracy

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

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

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkana

1.

A A B o Bl B

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

O



Zaltacznik Nr 3 do Regulaminu

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

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

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
verereraneennen (1108¢ aplikacji) kandydatéw spelniajacych wymogi formalne.
Komisja w skladzie:

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

po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem 26/2017 Wéjta 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 kandydatéw:
uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o

naborze.

Lp. | Imie¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy

Zgodnie z przyjetym regulaminem zastosowano rozmowe¢ kwalifikacyjna jako technike naboru.

Uzasadnienie wyboru:

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

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



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

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

Zataczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .............. kandydatéw;
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej .

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit
(data oraz imig i nazwisko) (podpis i pieczgé Wojta lub osoby
upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

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



ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imi¢ i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnei)

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY
KANDYDATA

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

(imig i nazwisko)

PRZYZNANA LICZBA PUNKTOW

Sobienie Jeziory,dnia .............c.oiennen

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

{podpis czlonka Komisji Rekrutacyinej)
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Zatagcznik Nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy w Sobieniach-Jeziorach
ul. Garwolinska 16

L R L I R I R

nazwa stanowiska pracy

rrtrt et

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatéw/.

Uzasadnienie:

D T . sressmasrasiantEERIEs
L R I R L T T T Ty PP P PP T e
----------------- A R R R D N N I T T T ™ ™
........................ AR D LT E r T Ll LT T Ly T
................................. LR N T T T T YT T T
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D R T PR TP T PP TP Peasreeattite

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy w Sobieniach-Jeziorach
ul. Garwolinska 16

.............................. [ T T L L R A N N N R N R R R

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/aPan/i ...............oooiiie reeerretesberbesssasserresressnasesanee s s me s e e oo oo oo ZAMIESZkaty/a

W o iiiiisieannrrarasnasesrossnasaesattaestessiranrrssanen beraererereset s s

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

-------------- TR N O I N T R R R P P P P T RN

SrRANESEMNEILIe It E RTINS R R RN RSNy T S I T R T T I L T L T T T T T T T P TP P P R Y P T I L LT T T AT T Y

........................................ T T T T T T T T L L T T R Y TR T )

A AN EE AP AN NGNS IO YIS N R TR T T L LT T T T P P R P T TP P

P PRERRSssIsiNsaNNssetaNEseERIINEEtRITINSRIETIRSETE P T T LT L LT T T P P R PR T

T T T P T P L T R T Y N
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(data i podpis osoby upowaznionej)



