Zarzadzenie Nr 63.2020
Wéjta Gminy Banie

z dnia 22 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Banie.
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) oraz art. 7 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Banie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 123/2014 Woéjta Gminy Banie z dnia 12 listopada 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Banie.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr Arkadiusz Augustyniak



Zatgcznik
do zarzgdzenia nr 63.2020
Wojta Gminy Banie

z dnia 22 czerwca 2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Banie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska

pracy.

Rozdziat |

Postanowienia ogdélne

§ 1.1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzedzie Gminy Banie na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, o ktérych mowa w art. 4
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabdr albo na ktdrym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

4. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, jest

otwarty i konkurencyjny i odbywa sie w ramach procedury rekrutacyjnej.

Rozdziat I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu

o informacje przekazane przez Zastepce Wéjta lub pracownika ds. kadr.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ sporzadzona na pi$mie w formie wniosku
0 zatrudnienie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska pracy, z wyprzedzeniem pozwalajacym
na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danego stanowiska.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegoélnosci :
a) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie wymagan niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku,
c) okreslenie wymagan dodatkowych pozwalajgcych na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy odrebnym zarzgadzeniem dla kazdego
naboru.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,

2) Zastepca Wojta,

3) pracownik ds. kadrowych,

4) inny pracownik Urzedu upowazniony przez Woaijta.

3. Sposrod czitonkéw Komisji Wéjt Gminy wyznacza Przewodniczgcego Komisji.

4. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds. kadr.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 4.1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdéw aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatéw, na ktérg skilada sie: test kwalifikacyjny i/lub rozmowa
kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6. Informacja o wynikach naboru.



Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§ 5.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Banie.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okre$lenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 okre$la sie w sposéb nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

4. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu 0 naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Rozdziat VI

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.1. Po ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, umieszczonym w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Banie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) zyciorys(CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw

potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,



5)

6)

7)

8)
9)

10

~

11

~

12)

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ =z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
0 biezgcym zatrudnieniu na podstawie umowy o prace),

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie innych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o]
pracownikach samorzgdowych;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
ze zm.) w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacji w Urzedzie Gminy Banie
na dane stanowisko,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na podstawie art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/UE z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) na przetwarzanie oraz udostepnianie danych
osobowych w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacji w Urzedzie Gminy Banie
na dane stanowisko.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko

w formie pisemne;j.

4. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk

polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

5. Za dokumenty dostarczone w terminie uwaza sie dokumenty, ktére wptynety do Urzedu

Gminy Banie w terminie wskazanym w ogtoszeniu (w tym przypadku nie decyduje data nadania

przesytki).

5. Nie dopuszcza sie sktadania dokumentow aplikacyjnych w postaci elektronicznej.
6. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7.1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z dokumentami
aplikacyjnymi nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
kandydata z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu (oceniane metodg: spetnia/nie
spetnia).

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wskazanym stanowisku i dopuszczenie kandydata do dalszego etapu naboru.

5. Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatéw, Komisja Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie,
telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydatéw, ktérzy spetnili wymogi formalne o terminie i miejscu

dalszego postepowania rekrutacyjnego (selekcja koncowa).

Rozdziat VI

Selekcja koncowa kandydatow

§ 8.1. Na selekcje koncowg kandydatéw skiadajg sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna i/lub;
2) test kwalifikacyjny.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez ocenic:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega sie
0 stanowisko;
3) obowigzkiizakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy.
7. W przypadku dopuszczenia do koncowego etapu jednego kandydata, Komisja Rekrutacyjna

moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.



8. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

9. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw,

o ktérych mowa w ust. 8.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

§ 9.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Wéjtowi
Gminy;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdziat X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 10. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego,

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wajt Gminy Banie.

Rozdziat XI

Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 11.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie oraz
opublikowanie w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Banie przez okres co najmniej trzech
miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
3. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow, o ktérych mowa w § 8
ust. 8.

Rozdziat XIlI

Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.1. Komisja Rekrutacyjna po zakonczeniu procedury naboru przekazuje dokumenty oséb
biorgcych udziat w naborze wraz ze sporzgdzong dokumentacjg Wéjtowi Gminy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty osdb, kitdre zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru i ich dane zostaty
umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang zniszczone.

4. Dokumenty pozostatych osob, ktéorych dane nie zostaty umieszczone w protokole
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy, a nastepnie w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego

okresu niszczy.

Rozdziat XIll

Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



