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Zarzadzenie Nr 120. 4_ .2017
Wojta Gminy Jasienica
zdnia S stycznia 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Jasienica.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /Dz.U. z
2016r.p0z.446, z pbéin.zm./ oraz art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2016r. poz. 902/

Zarzgdzam

§1

Ustali¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Jasienica,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120.  .2016
Wéjta Gminy Jasienica z dnia

Regulamin naboru na wolne stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Jasienica

I. Przepisy ogéine:
1. Regulamin okre$la szczegotowe procedury prowadzenia naboru na stanowisko kierownika

jednostki organizacyjnej Gminy Jasienica.

2. Regulaminu nie stosuje sie wobec 0sdb:

a/ na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika,
b/ w przypadku przeniesienia pracownika samorzgdowego na wolne stanowisko urzednicze, w

trybie art. 20,22,23 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

¢/ na stanowiskach, dla ktérych podstawg nawigzania stosunku pracy sg przepisy inne niz

ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Il. Procedura rekrutacyjna.

1.

Rozpoczecie procedury naboru:

1/ decyzje o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy,

2/ Wojt moze uniewaznic nabor na kazdym jego etapie. Informacja o uniewaznieniu
podawana jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszet w Urzedzie
Gminy i w jednostce organizacyjnej do ktérej prowadzony jest nabér.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej :

1/ Komisje rekrutacyjng, przeprowadzajacg nabdr, powotuje Wéjt Gminy odrebnym
zarzadzeniem dla kazdego naboru,

2/ w skiad Komisji wchodza osoby posiadajgce wiedze w zakresie zadarh wykonywanych na
stanowisku, na ktdre prowadzony jest nabor,

3/ cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z kandydatem w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa, opieki lub kurateli,

4/ pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

5/ za sporzgdzenie protokotu z prac Komisji oraz prowadzenie catej dokumentacji zwigzanej
z naborem odpowiada sekretarz Komisji.

6/ Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru,

7/ do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnos¢ co najmniej
potowy jej sktadu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko:
1/ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci:
a/ nazwe i adres jednostki,
b/ okresdlenie stanowiska,
¢/ okreélenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne , a ktére dodatkowe,
d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f/ informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia, wskaZnik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi
co najmniej 6%,
g/ wskazanie wymaganych dokumentow,



2.

h/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.
Ogtoszenie o naborze umieszczane jest w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i tablicy
ogltoszen w jednostce dla ktdrej prowadzony jest nabér, na okres co najmniej 10 dni.

111, Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1.

4,

5.

Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow nastepuje w terminie i miejscu

okreslonym w ogtoszeniu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a/ list motywacyijny,

b/ zyciorys -CV,

¢/ kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d/ kserokopia $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy ,w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e/ kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe,

f/ kwestionariusz kandydata stanowigcy zatgcznik do Regulaminu,

g/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pefni praw publicznych oraz o niekarainosci za przestepstwa umyséine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.,

h/oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

i/o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury naboruy,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych oscbowych / Dz. U .z 2016.poz.
922/oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzgdowych /Dz.U.z 2016r.
poz.902/.

j/ o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k/ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Dokumenty aplikacyjne wymagaja wtasnorecznego podpisu kandydata.

Kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw

dokumentéw, pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu zfozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu

dokumentdéw do Urzedu Gminy.

Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna oraz poza procedurg naboru.

IV. Przeprowadzenie analizy dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje
ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w
ogloszeniu.

Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w pkt 1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu badz
niedopuszczeniu do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Komisja sporzadza protokdt ze wstepnej analizy dokumentdéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru.

Osoby, ktére zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu rekrutacji powiadamiane sg telefonicznie
lub drogg elektroniczng o dalszej procedurze naboru.



V. Przeprowadzenie weryfikacji koncowej kandydatéw na wolne stanowisko.

1.

10.

11.

Weryfikacje koricowg kandydata na wolne stanowisko, majacg na celu ocene

informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnosé

zawodowy, przeprowadza sie w formie pisemnego testu kwalifikacyjnego oraz/lub

rozmowy kwalifikacyjnej.

Jesli podczas weryfikacji stosuje sie fgcznie test i rozmowe, wowczas w pierwszej

kolejnosci przeprowadza sie test.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okres$lonej pracy.

Test kwalifikacyjny opracowuje osoba wskazana przez Wéjta. Zakres tematyczny testu

obejmuje w szczegdinosci obszar merytoryczny realizowany na danym stanowisku, a

takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedze i umiejetnosci wymagane na danym

stanowisku.

Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w przypadku gdy prawidtowe dokumenty

aplikacyjne ztozyto co najmniej 5 kandydatdw.

Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikuje sie 3 kandydatéw, ktérzy w czesci testowej

uzyskali najwyiszg ilos¢ punktdw. W przypadku jednakowej ilosci punktéw do

rozmowy dopuszczani sg wszyscy kandydaci. W przypadku gdy w procedurze naboru

uczestniczy mniej niz 5 kandydatéw rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie ze

wszystkimi kandydatami.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z

kandydatami, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy

kandydatow z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym

samorzadu terytorialnego oraz zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore

przeprowadzany jest nabdr.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1do5 za:

a/ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b/ posiadang wiedze z zakresu, o ktérym mowa w pkt 7,

¢/ cele zawodowe kandydata,

d/ kulture osobistg.

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatéw ,

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych

wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wéjtowi, celem zatrudnienia wybranego

kandydata.

lezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, ze zaden z kandydatow

biorgcych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym

stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska, tzn. ze zaden kandydat nie

uzyskat minimum potowy maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w

danym naborze, Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na

stanowisko , na ktory byt przeprowadzony nabér.

VI . Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

1.

2.

Z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Komisja sporzgdza protokot,
ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a/ okreélenie stanowiska , na ktére byt przeprowadzony nabér,



b/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko,
w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
¢/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d/ wskazanie najlepszych kandydatdw, nie wiecej niz pieciu, przedstawianych
kierownikowi jednostki,
e/ uzasadnienie dokonanego wyboru,
f/ sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Protokét sporzgdza sie rowniez w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub
kandydatéw na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabor.
Protokét z postepowania rekrutacyjnego przedkiadany jest Wojtowi, ktéry
podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

VIl. Ogtoszenie o wyniku naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
umieszczana jest w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i na tablicy ogloszen
w jednostce do ktdrej prowadzony byt nabér .

VIil. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnym.

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji
zostajg wiaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatdw biorgcych udziat w naborze bedg im
zwracane osobiscie lub za posrednictwem poczty, niezwlocznie po zakoficzeniu
naboru.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY LA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) 1 nazwisko .. ..ttt it i
2. Imiona rodzICOW . .ttt e e
3. Data urodzenla . .. ... e e e e e e
4. Obywabelstwo .. ... .. e e i e
5, Miejsce zamieszkania (adres do koresgpondenciji) ...........
B, Wyksztalcenie .. i it ittt it et atnan e

{nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)

{zawdd, specialnosé, stopien naukowy, tytuil
zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupeiniajace ........... i
{kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub

data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............c0cvou..

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

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

(wskazad¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw
oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoé$cil, zainteresowania

{np. stopien znajomos$ci jezykdw obcych, prawo jazdy,
obsiuga komputera)

10. Ogwiadczam, e pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze
bezrpbotnych 1 poszukujacych pracy.

11, Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-4 s3g zgodne z dowodem
osobistym serdia ............... 25 o
WYAANYM PTZEZ o o vt et s s vt vt i v v s an o i av e
lvb innym dowodem tozsamoscl .......... e e e

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

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

{(podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)

7 Wiasdciwe podkreslié.



