Zarzadzenie Nr 64.2022
Wodjta Gminy Banie
Z dnia 16 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Banie oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych
status prawny okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z rozdzialem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Banie oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktdrych status prawny
okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktdrym mowa w ust. 1, obowigzuje réwniez w stosunku do naboréw
rozpoczetych i niezakoriczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 63.2020 Woéjta 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.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wéjta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do zarzadzenia nr 64.2022
Wojta Gminy Banie

z dnia 16 maja 2022 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Banie
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status
prawny okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1.1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikéw w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze.

2. Zasady naboru okreslone w regulaminie stosuje sig réwniez do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny okresla

ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwang dalej ustawg.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w oparciu
o informacje przekazane przez Zastepce Wojta lub pracownika ds. kadr.

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

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczeg6lnosci :
a) okreslenie zakresu zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie wymagar niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku,
c) okreslenie wymagan dodatkowych pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.

Rozdziat Il
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. Wyroznia sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:



1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) powotanie komisji rekrutacyjnej,

4) wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych (I etap naboru),

5) selekcja koricowa kandydatéw - test kwalifikacyjny ilub rozmowa kwalifikacyjna (Il etap
haboru),

6) wylonienie najlepszych kandydatéw,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

8) podijecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu,

9) informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.1. Ogtoszenie 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. Tres¢ ogloszenia o naborze okre$la ustawa.

3. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogioszenia w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5.1. Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Banie, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych jest kazdorazowo wskazywany w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

3. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

4. Za dokumenty dostarczone w terminie uwaza sie dokumenty, ktére wplynely do- Urzedu
Gminy Banie w terminie wskazanym w ogloszeniu (w tym przypadku nie decyduje data nadania
przesyiki).

5. Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane poza ogloszeniem o naborze, poza terminem
wskazanym w ogtoszeniu oraz w innych formach, niz wskazane w ogloszeniu o naborze.



Rozdziat VI
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6. 1. Dla dokonania czynnos$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze Wojt
Gminy powotuje kazdorazowo w drodze zarzadzenia Komisje Rekrutacyjng.

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

3. Kazdy cztonek Komisji jest zobowigzany do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata oraz do zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikow naboru
oraz o przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej.

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

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdéw aplikacyjnych (I etap naboru)

§ 7.1. Po uplywie terminu do skiadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy formalnej dokumentéw poprzez poréwnanie danych zawartych
w dokumentach z wymaganiami okre$lonymi w ogtoszeniu (oceniane metoda: spetnia/nie spetnia).

2. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie spetnienia przez kandydatow wymagan
formalnych i dopuszczenie badz nie dopuszczenie kandydata do |l etapu naboru.

3. Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatéw, Komisja Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formaine
o terminie i miejscu dalszego postepowania rekrutacyjnego (selekcja koricowa — Ii etap naboru).

4. Kandydaci niezakwalifikowani do |l etapu naboru zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie telefonicznej lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

5. Ze wstepnej selekcji kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokot.

Rozdziat Vil
Selekcja koricowa kandydatéw — Il etap naboru

§ 8.1. Na selekcje koricowg kandydatow skitadajg sig:
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) test kwalifikacyjny.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu kwalifikacyjnego, testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej bgdz tylko rozmowy.

3. Decyzje w sprawie wyboru metody i technik naboru podejmuje Komisja Rekrutacyjna.



4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez ocenié:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw;
2) cechy osobowosciowe kandydata (udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
jasnos¢ wypowiedzi, spokéj i opanowanie, komunikatywnosé itp.),
3) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytoriainego, w ktérej kandydat ubiega sie
o stanowisko;
4) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
5) cele zawodowe kandydata.
4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
5. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata
niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy.
6. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposéb oceniania i punktowania oraz
szczegotowy sposob przeprowadzania testu opracowuje Komisja Rekrutacyjna.
7. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania lub blgdu w tescie kwalifikacyjnym Komisja
Rekrutacyjna wylgcza ww. pytanie i dostosowuje odpowiednio skale punktows.
8. W przypadku dopuszczenia do koricowego etapu jednego kandydata, Komisja Rekrutacyjna
moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.
9. Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postepowania
konkursowego, komisja konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata
lub innego dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamoéé oraz posiadane obywatelstwo.

§ 9. 1. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony
nabdr, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udziat w naborze nie speinia w wystarczajacym stopniu
wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

3. W przypadku nie wskazania przez Komisje Rekrutacyjng kandydatow na stanowisko, na
ktére prowadzony jest nabér, Woéjt Gminy podejmuje decyzje o ponowieniu procedury naboru.

4. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw,
o ktérych mowa w ust. 1.



5. Niestawienie sie¢ kandydata w dniu naboru uznaje sie jako jego rezygnacje z udziatu

w naborze.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

§ 10.1. Po zakoiiczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegélnosci:

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

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokét sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata na stanowisko
oraz w przypadku przerwania procedury naboru.
4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdza Wéjt Gminy.

Rozdziat X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 11. 1. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje W6jt Gminy.
2. Od decyzji Wojta Gminy nie przystuguje odwotanie.

Rozdziat Xi
Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 12.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji 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. Upowszechnienie informacji koriczy procedure naboru.

4. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktorych mowa w § 9
ust. 1.

Rozdziat XIl
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.1. Komisja Rekrutacyjna po zakoriczeniu procedury naboru przekazuje dokumenty oséb
bioracych udziat w naborze wraz ze sporzagdzonym protokotem Wojtowi Gminy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku przeprowadzonego
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktoérych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie w przypadku niezatrudnienia na
stanowisku, na ktdre prowadzony byt nabér, odestane.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw nie odebrane osobiscie przez
zainteresowanych bezposrednio po zakonczeniu procedury naboru, sg odsylane w terminie nie
pézniejszym niz 3 miesigce po zakorczeniu procedury naboru.

Rozdziat XIll
Postanowienia koricowe

§ 14. Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaraino$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz za$wiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

§ 15. Zastrzega si¢ prawo do zakoriczenia prowadzonego naboru bez wytonienia kandydata
w kazdym czasie bez podania przyczyny.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.






