Zarzadzenie Nr 24/ 16
Wéjta Gminy Kobylin-Borzymy
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

W sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Kobylin-Borzymy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r
poz. 446) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2014r. poz. 1202 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Kobylin-Borzymy stanowiacy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

woIT wav

Wojciech Mojkowski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 24/16
Wodjta Gminy Kobylin-Borzymy
z dnia 29 kwietnia 2016 roku

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOBYLIN-BORZYMY

Rozdziat |

Zakres Regulaminu

§1

Regulamin okreéla szczegbtowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kobylin-Borzymy.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kobylin-Borzymy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobylin-Borzymy,

Kierowniku komorki organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ réwniez Sekretarza
Gminy w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang odrgbnym
zarzadzeniem, w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego w sprawie
naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze,

cztonku Komisji — nalezy przez to rozumie¢ rowniez Przewodniczacego Komisji,
Wiceprzewodniczgcego Komisji oraz Sekretarza Komisji,

Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej llekro¢ uzywa sig
w niniejszym Regulaminie okreslenia ,kierownik komérki organizacyjnej” rozumie sig
przez to réwniez Sekretarza Gminy w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat Il

Wszczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1.

§3

Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej (naboru) podejmuje Wojt, w oparciu o
informacje przekazane przez Kierownika komorki organizacyjnej,



2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana - o ile jest to moiliwe -
wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej
komérki organizacyjne;j.

3. Wiasciwy kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany do przediozenia
Wojtowi projektu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracownicze, celem
uzyskania akceptacji jego treéci.

4. Ostateczng tresé ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zatwierdza
Waijt.

5. Zatwierdzenie ogtoszenia powoduje rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il

Powotanie Komisii Rekrutacyjnej

§4

1. W celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Wajt
powotuje komisje.

2. W sktad komis;ji wchodzg:

1) Woijt lub osoba Pprzez niego upowazniona,

2) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Sekretarz Gminy, lub osoba przez niego upowazniona,

4) Ewentualne inne osoby wskazane w zarzadzeniu przez Waijta,

3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwoéci co do jej bezstronnoéci.

5. W przypadkach szczegdlnie  uzasadnionych Wéjt moze dokonaé zmian
w skfadzie Komisji w trakcie trwania procedury konkursowej, przy czym czynnosci
dokonane przez Komisje dziatajgcg w poprzednim sktadzie zachowujg moc.

Rozdziat IV

Etapy naboru
§5

Nabor na wolne stanowisko urzednicze sktada sie z nastepujacych etapéw:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze oraz przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych,



2) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan formalnych
(niezbednych i dodatkowych),

3) selekcji kandydatow ktéra sktadac sig moze z:

a)
b)
c)

testu kwalifikacyjnego,

rozmowy kwalifikacyjnej,

innej formy sprawdzania umiejetnosci i predyspozycji kandydata, m.in.
praktyczne sprawdzenie obstugi komputera.

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

urz

ednicze,

5) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze i przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych

§6

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszeri dodatkowo w innych miejscach, m. in:

a)
b)
c)

prasie,
biurach posrednictwa pracy,
urzedach pracy,

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

nazwe i adres jednostki,

okreélenie stanowiska urzedniczego,

okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore
dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0soéb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wskazanie, czy o stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

5. Waz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 1.
§7

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszeri nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oryginat kwestionariusza osobowego

d) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

e) kserokopia dowodu osobistego,

f) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw
rekrutacji

g) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /kopia dyplomu, zaswiadczenie o
odbytych studiach/,

h) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopia $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy, in./,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzystac z ustawowego uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej (art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

j) ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach (np.
kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach , szkoleniach, referencje)

3. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem
przewidzianym w ogtoszeniu.

Rozdziat VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan formalnych

§8

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych komisja przystepuje do
analizy formalne;j.

2. Po dokonaniu analizy dokumentéw komisja sporzadza zestawienie kandydatéw
spetniajacych wymagania formalne.



Do kolejnego etapu kwalifikujg sie wylgcznie kandydaci, ktdérzy spetnili niezbedne
wymagania formalne.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdziat VII

Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej

§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci pod katem
wymogoéw przewidzianych w ramach naboru.

Komisja przygotowujac test decyduje o ilosci pytan i skali jego trudnosci, w zaleznosci
od potrzeb wynikajgcych z charakteru pracy na danym stanowisku.

Za kazdga dobrg odpowiedz w tescie przyznaje sie 1 punkt.

Do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 kandydatdw z najwyzszg liczbg punktéw,

W przypadku uzyskania takiej samej ilosci punktéw przez wieksza liczbe Kandydatow
jak okreslona w ust 4. Zaproszony zostanie réwniez kazdy nastepny Kandydat, ktory
uzyskat taka sama iloé¢ punktow jak Kandydat, ktéry na podstawie liczby otrzymanych
punktow zostanie zakwalifikowany jako pigty

Po podliczeniu punktéw z testu komisja zawiadamia kandydatéw o jego wynikach
umieszczajgc wyniki na stronie BIP Urzedu.

§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli miedzy innymi zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,

c) zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 1 do 10.

§11



1. Po przeprowadzeniu selekgji konicowej Komisja ustala wynik naboru, wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony
nabor.

2. W przypadku réwnej liczby punktéw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komis;ji.

3. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt
przeprowadzony nabdr, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagar przewidzianych dla
tego stanowiska.

Rozdziat VIl

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokat.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz
ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) liczbe nadestanych ofert na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym liczbe ofert
spetniajagcych wymagania formalne,
c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabér,
f) podpisy cztonkéw komisji
3. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Rozdziat IX

Informacje o wynikach naboru

§13

1. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres,
co najmniej 3 miesiecy.

4, W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez osobe wytoniong w drodze naboru na
wolne stanowisko lub w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, moiliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

5. Wozor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3.

Rozdziat X

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi, inne postanowienia

§14

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

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
oraz umyslne przestepstwo skarbowe i wstepne badania lekarskie.

3. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedy odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§15
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych wydanych na ich
podstawie.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Naboru

URZAD GMINY KOBYLIN-BORZYMY, UL. GROWNA 11, 18-204 KOBYLIN-BORZYMY

a)

a)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

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

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego.

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

kserokopia dowodu osobistego,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw/,

dokumenty poswiadczajgce staz pracy /kopia Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy, in./

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzystac z ustawowego uprawnienia



pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej (art.. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych),
i) ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0soéb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
wynosi mniej /wiecej niz 6%.

\Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy, z
dopiskiem: ‘Dotyczy: naboru Na: STANOWISKD! ... cismammisivmisrassimmasssiaseivassisi i w
terminie do:BnlE o / nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu (jednostki) po wyiej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej / www.kobylinborzymy.biuletyn.net  / oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r, poz. 2135 z pdiniejszymi zmianami ), oraz
ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 z
pdéZniejszymi zmianami)”.
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PROTOKOL

Zatacznik Nr

2 do

Regulaminu Naboru

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE GMINY KOBYLIN-BORZYMY

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

nazwa stanowiska urzedniczego

1. W wyniku ogtoszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .............
(ilos¢) kandydatéw, w tym ...... (iloé¢) kandydatow spetnito wymagania formalne.

2. Skfad Komisji rekrutacyjnej:

Po przeprowadzeniu procesu naboru, zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Kobylin-

Borzymy Nr 24/16, z dnia 29 kwietnia 2016 r. , ustalono liste najlepszych kandydatéw
( max. 5 ) uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w

ogtoszeniu o naborze.

LP

Imig i nazwisko Adres

Wyniki testu

Wyniki
rozmowy

Inna forma
sprawdzenia

b Wl N R

1




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

7. Zatgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze

b) wyniki testu kwalifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatwierdzit

Podpis i piecze¢ Wéjta Gminy
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Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY KOBYLIN-BORZYMY
UL. GEOWNA 11,

18-204 KOBYLIN-BORZYMY

nazwa urzedniczego stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
WYBrany/a Pan/iscossimmsmsscmiisimmmmmmsmmanssssmss zamieszkaty/a W .....occoecvecerinninne.

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

data i podpis osoby upowaznionej
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