ZARZADZENIE NR 711/23
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 31 lipca 2023 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kostomloty
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz.U. z2023r, poz. 40ze zm) wzwigzku zart. 7i1l1-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach smorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) Wojt Gminy Kostomioty zarzqdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, wtym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kostomloty oraz na wolne stanowiska kierownikoéw gminnych
Jjednostek, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kostomloty.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 279/09 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie
regulaminu naboru.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 711/23
Wojta Gminy Kostomtoty
z dnia 31 lipca 2023 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Kostomloty oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okres§la procedury zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kostomloty oraz wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr oraz okresla zadania itryb pracy Komisji
przeprowadzajacej nabor.

2. Definicja wolnego stanowiska urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego stanowiska urzgdniczego
jest okreslona w art. 12 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownikiem  samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia  warunki  okreslone
w art. 6 ust 1, 3, 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Niniejszy Regulamin nie dotyczy:
1) zatrudnienia na stanowisku obsadzonym na podstawie powotania,
2) zatrudnienia na stanowisku pomocniczym lub obstugi,
3) zatrudnienia na zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej niecobecnosci w pracy,

4) zatrudnionych ~ pracownikow,  ktorych  status  okreslaja  inne  przepisy niz  ustawa
o pracownikach samorzagdowych.

Rozdzial 2.
Etapy naboru

§ 2. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) przygotowania i publikacji ogloszenia,
2) powotania Komisji Rekrutacyjnej,
3) sktadania dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5) merytoryczna selekcja kandydatow,
6) wylonienia kandydata,
7) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) przedtozenia przez Komisj¢ protokotu z naboru Woéjtowi,
9) podjecia przez Wojta ostatecznej decyzji o wyborze kandydata do zatrudnienia,
10) ogloszenia wynikéw naboru,
11) podpisania umowy o prace.

Rozdzial 3.
Ogloszenie o naborze

§ 3. 1. W¢jt Gminy oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze oraz wolne stanowisko kierownikéw gminnych jednostek.

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska na jaki dokonywany jest nabor,
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3) okreslenie wymagan na dane stanowisko, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem wymagan
niezbednych i dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kostomtoty oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

3. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru.

4. Miejscem publikacji ogloszenia jest Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Kostomtoty oraz
tablica ogloszen w Urzedzie Gminy.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci (np. dyplomy, certyfikaty, §wiadectwa, rekomendacje itp.) w zwigzku z pracg na aplikowane
stanowisko,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy) oraz zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego zatrudnienia,

6) o§wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu zpetni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

10) klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych wobec kandydata do pracy oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych,

11) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegolne.

Rozdzial 4.
Komisja Rekrutacyjna

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng zarzadzeniem powoluje Wojt Gminy.

2. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, wtym Przewodniczacy lub Zastepca
Przewodniczacego do czasu zakonczenia naboru.

3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
2) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,
3) wylonienie kandydata,

4) przedtozenie Wojtowi protokotu z naboru.
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4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

5. Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§ 5. 1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymogi
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analiz¢ dostarczonych przez nich dokumentow.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 6. 1. Merytoryczna selekcja kandydatow sklada si¢ ztestu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
oraz rozmowy kwalifikacyjnej Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowazniona
zawiadamia telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydatoéw, ktorzy speiniajag wymagania formalne.

§ 7. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej iumiejetnosci niezbednych do
wykonywania okres§lonej pracy.

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

3.Na kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym mozliwa jest jedna poprawna odpowiedz, za ktoérg
przyznawany jest 1 punkt.

§ 8. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu =z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbada¢:

1) predyspozycje 1iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5, a nastepnie punkty sg sumowane.

4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zadawania kandydatom
w miare mozliwos$ci tych samych pytan, w celu uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

5. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji sporzadzaja
na kartach oceny kandydata. Karta oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru.

§ 9. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru.
4. Komisja po zakonczeniu pracy przedklada Wojtowi protokot z przeprowadzonego naboru.

5. Wojt podejmuje decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia.
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6. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kostomloty przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

7. Informacja, o ktdrej mowa w ust.6, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzono nabor,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
8. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 10. 1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, dotaczone sg do
akt osobowych.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow znaboru, ktérym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby
odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu,
w terminie 14 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktorym mowa wyzej, po ktérym to okresie
oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa wytacznie do
wiadomosci tych osob, ktore biorg bezposredni udziat w naborze ipodlegaja ochronie zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

3. Po rozstrzygnigciu naboru Wo¢jt Gminy wystepuje z wnioskiem do Krajowego Rejestru Karnego
z zapytaniem o niekaralno$¢ wytonionego kandydata.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KOSTOMLOTY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
1. Nazwa i adres jednostki: ........cccceeeevverieeniennennn.
2. Okreslenie stanowiska: .........cccevenereereneneennens
3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymaganie niezbedne: .....ccoeeeeveeeeeeeeenens

Wymagania dodatkowe: ..........oooovvvvvvviiiiiieeeeeeenne.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskKu: ..........ccceeeeeverrervenieeneeneesnennenns
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci (np. dyplomy, certyfikaty, swiadectwa, rekomendacje itp.) w zwigzku z pracg na aplikowane
stanowisko,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy) oraz zas§wiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu zpelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

10) klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych wobec kandydata do pracy oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych,

11) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegdlne.

Kserokopie dokumentow ztoZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem (zapis: ,, Poswiadczam zgodnos¢ kserokopii z oryginatem ”, data oraz podpis).

6. Informacja o warunkach pracy: .......c.cccceeveevveirennnnen.

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kostomtoty w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
.............. r. wynosit ........ %.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentOw: .........cccocceeveeiieninncnnnen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy
Kostomloty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty lub przesta¢ poczta na adres Urzedu, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia ... , w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ...".
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Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy, nie data stempla pocztowego). Kandydaci spehniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Kostomloty oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Kostomtoty.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

KARTA OCENY KANDYDATA

Imig i Nnazwisko 0CENIAJACEZO: ...vvervrerrrerrrerrierieerieerierieeseeeeeens

Lp. Imig i nazwisko kandydata Test - Rozmowa Uwagi
ilos¢ punktow kwalifikacyjna -
ilos¢ punktow

(data i podpis oceniajgcego)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska pracy)

1. W Urzedzie Gminy Kostomloty przeprowadzono otwarty ikonkurencyjny nabér na stanowisko

2. Ogloszenie o naborze zostalo opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Kostomtoty w dniu .....c.cceeueenneene oraz wtym samym dniu zostalo umieszczone na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Kostomtoty.

3. Nabor przeprowadzita Komisja powotana zarzadzeniem nr ..... Wojta Gminy Kostomloty z dnia
.................. w sktadzie:

....................................................................................... - przewodniczacy Komisji
....................................................................................... - zastgpca przewodniczacego Komisji
....................................................................................... - cztonek Komisji
....................................................................................... - cztonek komisji

4. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto .... ofert, wtym ..... spetniato
wymagania formalne.

5. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru: test oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Wynik testu Wynik Ogotem Uwagi
zamieszkania rozmowy
kwalifikacyjnej

7. Komisja Rekrutacyjna rekomenduje zatrudni¢ na ww. stanowisko Pana/Panig ..............c.ccccovennen.
ktory/a otrzymal/a najwigksza 1iczbg PUNKIOW ........cceevvieviieriieniieriieiieieese e

8. UZaSAANICNIC WYDOTUL ....eetiiiieiieieeeee et et et et et et ettt et ete e e e et et e et e e aeeaeeaeeneeneeneeneenenns

(data, imie i nazwisko)
Podpisy cztonkéw Komisji:

*niepotrzebne skresli¢
Zalaczniki:
a) kserokopia ogloszenia o naborze,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow,
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b) wynik testu oraz ocena z rozmowy kwalifikacyjnej (karta oceny kandydata),

¢) inne.
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZADNICZE
(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty

wybrany/a zostat/a Pan/i

(podpis Wojta Gminy lub osoby upowaznionej)
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Uzasadnienie

Celem wprowadzenia - Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kostomlioty oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie roéwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie Gminy.

Sporzadzita: Anna Orzechowska Sekretarz Gminy
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