WOJT GMINY BUKOWSK( )
*  woj. podkarpackie
SR L oOSO. A0 . LD Zarzadzenie Nr 10/2019

Wéjta Gminy Bukowsko
z dnia 19 marca 2019 .

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Bukowsko

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze”, w Urzedzie Gminy Bukowsko w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bukowsko.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2016 Wojta Gminy Bukowsko z dnia 10 pazdziernika 2016 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bukowsko.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ackie Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 10/2019
Wjta Gminy Bukowsko
z dnia 19.03.2019 r.

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urz¢dnicze stanowiska

kierownicze w Urzedzie Gminy Bukowsko

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bukowsko.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt Gminy Bukowsko z wiasnej inicjatywy
badz w oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu (pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko) o wolnym stanowisku.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, w celu uniknigcia zaklocen w funkcjonowaniu danego referatu.
Kierownik referatu lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko skladajgc
informacje o ktérej mowa w ust. 2, jest zobligowany do przediozenia do akceptacji
Woéjtowi Gminy Bukowsko opis stanowiska na wakujace miejsce pracy, zgodnie
z elementami okreslonymi w ust. 5.

Opis stanowiska zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy Bukowsko powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.



§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

b =

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy,

c) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bukowsko,

d) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko.

Rozdzial 11

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§3

W celu przeprowadzenia naboru Wéjt powoluje trzyosobowa Komisj¢ Rekrutacyjna.
Sklad osobowy Komisji kazdorazowo wustala Wojt w drodze zarzadzenia,
z zastrzezeniem ze w sklad komisji bedzie powotana osoba o ktorej mowa w § 1 pkt.
Regulaminu.

W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne
zwykla wiekszoscia glosow. W przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.

Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat petny sktad osobowy Komisji.
Przed przystapieniem do prac, czlonkowie Komisji skladaja o$wiadczenia
o zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych
wylgczenie ze sktadu Komisji.

Komisja podejmuje czynnosci do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne
stanowisko.

§4

Ogloszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a. nazwe i adres jednostki;

b. okreslenie stanowiska;

c. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

d. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e. informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f. informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepeinosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g. wskazanie wymaganych dokumentéw;



h. okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni

1.

=

od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial 111

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§5

Po ogloszeniu umieszczonym na BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na stanowisku

objetym naborem.

Na dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 skiadajg si¢:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys (CV),

c. potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,

d. potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,,

e. referencje, zaswiadczenia, certyfikaty,

f. oryginal kwestionariusza osobowego,

g. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku urzedniczym,

h. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

i. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

j. o$wiadczenie kandydata, Zze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
k. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru i archiwizacj¢ dokumentéw aplikacyjnych.

. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta w sekretariacie Urzgdu w

zaklejonych kopertach, w terminie, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 regulaminu. Za termin
zlozenia dokumentow uwaza sie dzien wptywu dokumentacji do Urzedu.

Dokumenty, ktére zostang przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 skladane przez osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Dokumenty aplikacyjne skladane poza ogloszeniem nie podlegaja rozpatrzeniu.

§6

. W terminie 7 dni od uplywu terminu do skladania dokumentéw, Komisja Rekrutacyjna

o ktorej mowa w § 3 regulaminu, przystepuje do prac zwigzanych z analiza
przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

Komisja dokonuje poréwnania danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych pod
katem spelnienia wymogéw niezbednych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa
w § 4 regulaminu.



3. Po przeprowadzeniu oceny dokumentéw aplikacyjnych, Komisja podejmuje decyzje

w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania.

Rozdzial IV
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po podjeciu decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia kandydatow

h

do dalszego etapu postepowania, na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu

umieszcza si¢ liste kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania niezb¢dne okreslone

w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne jest umieszczona na stronie BIP
oraz na tablicy ogloszen Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdw naboru.

Rozdzial V
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oraz ogloszenie wynikéw naboru

§8

Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania niezbedne zostaja dopuszczeni do rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma w szczegdlnosci celu zbadanie:

a. predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b. posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania Urzedu,

c. obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d. celow zawodowych kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czionek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali 0-10.

Komisja wylania i przedstawia Wojtowi nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,

spetniajagcych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych

wymagania dodatkowe, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Ostateczng decyzje w sprawie naboru i zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje

Wjt, z uwzglednieniem pkt. 8.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia

0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach



urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje
osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktérych mowa w pkt. 1.

§9

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol.
2. Protokot zawiera informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy.

Rozdzial VI
Informacja o wynikach naboru

§ 10

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacj¢ o wynikach naboru
upowszechnia si¢ na tablicy informacyjnej Urzedu oraz publikuje w BIP przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera dane:

a. nazwe i adres jednostki;

b. okreslenie stanowiska;

c¢. 1imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

d. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Rozdzial VII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dolaczone do zatozonej teczki akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére spelnily wymagania okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikowane zostaly do dalszego etapu rekrutacyjnego, sa przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nast¢pnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob sg odsylane na podany adres zamieszkania
badz przekazywane osobiscie kandydatom za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn.
zm.).
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INY BUKOWSKO
ackie Zatacznik do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Bukowsko

REGULAMIN ,
PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w
URZEDZIE GMINY W BUKOWSKU

§1
Postanowienia ogodlne.

1) Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Wojtowi Gminy Bukowsko
najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2) Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial pelny sklad czlonkow
Komisji.

3) W sktad Komisji nie moze byé powolana osoba, ktdra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabér, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§2
Tryb zwolywania i pracy Komisji.

1) Komisja przeprowadza nabér po uptywie terminu zgloszen do konkursu.

2) Przewodniczacy Komisji ustala termin 1 miejsce posiedzenia Komisji
o czym powiadamia czlonkow Komisji najpézniej na 1 dzien przed terminem
posiedzenia.

3) Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

4) Do zadan Komisji nalezy:

a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

b) ocena ofert pod katem spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

c) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,

d) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

€) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Bukowsko,

5) Komisja wylania kandydatow wylacznie sposréd osob, ktére zilozyly dokumenty
zgodnie z trescia ogloszenia i spelniajg wymagania w nim okreslone.
6) Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Tryb przeprowadzania naboru.

L Ocena formalna kandydatow:

1) Na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi
oraz ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.



2) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatéw zostaly
zlozone w terminie.

3) Oferty nie spelniajace kryteriow formalnych nie podlegaja dalszej procedurze naboru.

4) Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod kgtem spelniania wymagan niezbe¢dnych
okreslonych w ogloszeniu.

5) Wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu naboru.

6) Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni formie pisemnej lub telefonicznie, pocztg e-mail,.

7) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, a nie zostali dopuszczeni
do dalszego etapu naboru, stanowig informacj¢ publiczna w zakresie  objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o
naborze, ktora nie ne umieszcza si¢ na tablicy ogloszen i na stronie BIP.

IL. Ocena merytoryczna:

Na ocene merytoryczna sklada sie rozmowa kwalifikacyjna.

8) Rozmowa kwalifikacyjna:
a. celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
b. rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:
e predyspozycji i umiejetnosei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
e posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki organizacyjnej,
w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
eobowigzkéw i zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
e celow zawodowych kandydata.
c. wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

9) rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

10) o terminie i czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje kandydatow
telefonicznie i/lub e-mailem,

11) nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu
i terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym.

12) czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowaniado  wykonywania zadan na
danym stanowisku.

13) kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

14) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko nie wigcej niz 5 kandydatow ,
ktorzy uzyskali najwyzsza ilosé punktéw sposréd wszystkich. kandydatow, ktérzy,
zakonczyli II etap postepowania rekrutacyjnego albo wnosi o zakonczenie procedury
naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

15) sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy.

16) po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera :
a) okreslenie stanowiska, na ktdre byl prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie



wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru badz uzasadnienie nie dokonania wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

17) Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.

18) Protokot jest jawny.

19) Przekazanie protokotu:
Protoké! wraz z calg dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje
Woéjtowi Gminy Bukowsko.

20) Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokoét z przeprowadzonego naboru
zatwierdza Wojt.

§4
Informacja o wynikach naboru.
1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowana

w BIP.
2) Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:

a) nazwe Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
przeprowadzonego naboru.

Florch o Lunn

Y

1

SFRAWDZONO POD WZGL
0 EDEM
FORMALNO-PRAWNYM RADCA PRAWNY
RADCA PRAWNY Yo g

Katarzyna Podgdrska-Zytka OQ? &},Pgaf__ o e,
Bukowsko, dnia £9. 0. LOIPy. warzyna Podgorskg - Zytka



