ZARZADZENIE Nr 47.2020
WOJTA GMINY PLONIAWY-BRAMURA

z dnia 9 wrze$nia 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz
na wolne urzednicze stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Ploniawy-Bramura.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,,regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura" stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
urzednicze kierownikéw gminnych jednostek i zaktadow budzetowych, o ile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 79/08 Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 11 czerwca 2008
r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie
Gminy Ploniawy-Bramura’’.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 47.2020
Woéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 9 wrzeénia 2020 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PLONIAWY-BRAMURA ORAZ NA WOLNE URZEDNICZE
STANOWISKA KIEROWNIOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
PLONIAWY-BRAMURA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgedzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ptoniawy-Bramura.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze jest
otwarty i konkurencyjny.

Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze jest to
stanowisko, na ktore nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony nabor na to
stanowisko, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

Rozdzial 1
Zakres regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy Ploniawy- Bramura

§1.1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
Kierownicze stanowiska urzednicze z wylaczeniem stanowisk pomocniczych, obstugi,
pracownikow zatrudnianych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ptoniawy-Bramura;

2) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ploniawy-Bramura;

3) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Ploniawy-Bramura;

4) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura,



5)referacie - nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne  Urzedu Gminy Ploniawy-
Bramura i samodzielne stanowiska pracy;

6) wolnym stanowisku urzgdniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze w tym
Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz urzednicze
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura;

7) komisji - nalezy przez to rozumieé komisje rekrutacyjna powolana do przeprowadzenia
naboru;

8) bip -ie - nalezy przez to rozumie¢ biuletyn informacji publicznej Urzedu Gminy Ploniawy-
Bramura;

9) ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Ploniawy-Bramura;

§ 2. Naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przeprowadza si¢ W przypadku:

1) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, tej
samej jednostki na podstawie porozumienia;

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym na
jego wniosek lub za jego zgodg, do pracy z innej jednostki na podstawie porozumienia
pracodawcow;

3) awansu wewnetrznego;

4) powierzenia pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urz¢dniczym,
innej pracy na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym,

5) zatrudnienia na zastgpstwo z zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, w oparciu o
informacje przekazane przez Kierownika Referatu, w ktéorym wystgpuje wolne

stanowisko urz¢dnicze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zakiocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej,

3. Wraz z informacja, o ktorej mowa w ust. 1 Kierownik Referatu zobowigzany jest
przedstawié opis stanowiska pracy,

4, O ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze decyduje Wojt.



5, Zastepca Wojta Gminy wykonuje czynnosci zwigzane z ogloszeniem i przeprowadzeniem
naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie polecenia Wojta.

6.W6ijt moze uniewazni¢ nabér bez podania przyczyny.
7. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty s wydawane ich nadawcom.

Rozdzial 2
Powolanie komisji rekrutacyjnej
§ 4. 1. Komisje powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
2. Komisja przeprowadza nabor zgodnie z regulaminem i dziala do czasu zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 5. 1. W sktad komisji wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym:

1) W6jt Gminy lub Zastgpca Wéjta Gminy;
2) Kierownik Referatu, w ktérej ma zostac zatrudniony pracownik wyloniony w drodze naboru, a
w przypadku stanowiska jednoosobowego — pracownik upowazniony przez Wojta;

3) Pracownik ds. kadrowych lub inny pracownik upowazniony przez Wojta;

2. Powotujgc komisje Wojt wyznacza przewodniczacego komisji, ktéry organizuje pracg i
przewodniczy na posiedzeniach komisji oraz sekretarza komisji, ktory sporzadza dokumentacjg
z prac komisji.

3. Prace komisji prowadzone sg jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej polowa jej
skfadu.

4. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot.
Rozdzial 3

Etapy naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§ 6. Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze;

2) skiadanie dokumentow aplikacyjnych;

3) weryfikacja wstgpna dokumentéw ztozonych przez kandydatow;

4) ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;

5) weryfikacja wiedzy i umiej¢tnosci kandydatéw: test kwalifikacyjny 1 rozmowa
kwalifikacyjna albo rozmowa kwalifikacyjna;

6) ogloszenie wynikéw naboru;

7) podjecie decyzji o nawigzaniu stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.



Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

pracy

§ 7. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w bip oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

§ 8. Upowszechniajgc informacj¢ o wolnych stanowiskach urzedniczych, nalezy wskaza¢
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskie]
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskie;j.

§ 9.1. Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 7 moze by¢ umieszczane i udostgpniane dodatkowo;
)w prasie;

2) w urzedach pracy;

3) na urzedowych tablicach informacyjnych.

2.0gloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraC:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okre$lenie stanowiska pracy;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacj¢ czy w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentdw.

3. Ogloszenie moze zawiera¢ inne dodatkowe informacje dotyczgce naboru i stanowiska pracy.
4. Termin do skladania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w biuletynie informacji
publicznej urzedu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

5.Wz6r ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial S

Przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych

§ 10, Po ogloszeniu umieszczonym w bip i na tablicy ogloszen urzedu nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urz¢dniczym.

§11.1.Wymagane dokumenty aplikacyjne to:



1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy;

5) kopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

6) kopie innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) pisemne o$wiadczenie o peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni

praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie;

9) pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb rekrutacji;

10) inne niezbedne dokumenty i oéwiadczenia wymienione w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ podpisane przez osoby je skladajace,
a kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,za
zgodno$¢ z oryginatem oraz daty”.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzedniczei tylko w formie pisemne;.

Rozdzial 6
Weryfikacja dokumentéw zlozonych przez kandydatéw

§ 12. 1. Weryfikacji dokumentoéw ztozonych przez kandydatow dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentacja aplikacyjng
nadestang przez kandydatow.

3. Celem weryfikacji dokumentow ztozonych przez kandydatow jest poréwnanie danych,
zawartych w dokumentacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz
ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

4. Wynikiem weryfikacji dokumentéw zlozonych przez kandydatéw jest wstgpne okreslenie
mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.

§ 13. Po dokonaniu weryfikacji dokumentow ztozonych przez kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne zaprasza si¢ kandydatow w celu weryfikacji ich wiedzy 1 umiejgtnosci
telefonicznie lub w inny sposob okreslony w ogloszeniu o naborze.



Rozdzial 7
Weryfikacja wiedzy i
umiejetnosci

§ 14. 1. Weryfikacja wiedzy i umiejetnosci moze by¢ przeprowadzona w jednej z form :

1) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2.Weryfikacji wiedzy 1 umiejetnosci dokonuje komisja oraz przygotowuje niezb¢dne
dokumenty.

§ 15. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rowniez zbadac:

1) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat ubiega
sie o stanowisko;

2) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

3) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.

4. Kazdy z cztonkoéw komisji przygotowuje trzy pytania.

5. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi punkty w
skali od 0 do 5,

6. Celem testu kwalifikacyjnego jest zbadanie wiedzy i umiejgtnosci kandydata
gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

7. Komisja dokonuje oceny testu kwalifikacyjnego oraz przyznaje punkty za rozwigzanie

jego w skali od 0 do 5.
Rozdzial 8

Ogloszenie
wynikow

§ 16. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych w najwigkszym stopniu wymagania niezbgdne oraz wymagania dodatkowe
okre$lone w o gloszeniu o naborze.

2.Komisja wybiera tych kandydatow, ktorzy w wyniku weryfikacji wiedzy i umiejgtnosci
uzyskali najwyzsza liczbg punktéw, jednak nie mniej niz 50% mozliwych do uzyskania
punktow.

3. Wyniki naboru komisja przedstawia Wéjtowi w celu zatrudnienia wybranego kandydata.



Rozdzial 9
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 17. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegolnosci;

1) okreslenie stanowiska , na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) podpisy cztonkéw komisji przeprowadzajgcej nabor;

6) wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.
Rozdzial 10
Informacja o wynikach

naboru

§ 18. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o jego wynikach

umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy oraz w bip przez okres co najmnie;

3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera;

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nie rozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko;

5) wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.



Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji beda
dotaczone do jego akt osobowych.

§ 20.1. Dokumenty ofert odrzuconych mogg by¢ odebrane przez kandydatéow w siedzibie
Urzedu Gminy w terminie 1 miesigca po uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia informacji o

wynikach naboru.

2. W przypadku nie odebrania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 bedg one zniszczone po
uplywie 4 miesigcy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

3. Zniszczenia dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje komisja powotana przez
Wojta.

4. 7e zniszczenia dokumentéw komisja sporzadza sig protokot.

5. W przypadku uniewaznienia naboru do dokumentow Zlozonych stosuje sig odpowiednio
zapisy ust. 1-3.

§ 21. Wz6r o§wiadczenia dla kandydata stanowi zafqcznik nr 4




Zatgcznik Nr 1

Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze

Ploniawy-Bramura 8
06-210 Ptoniawy-Bramura
tel. 29 7178061

oglasza nabdr na wo

3A

Ine stanowisko .....

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura

Nazwaiadres |Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze, Ploniawy-Bramura 83A

jednostki

06-210 Ptoniawy-Bramura

Wolne
stanowisko

Komorka
organizacyjna

Data ogloszenia
naboru

Termin
skladania
dokumentow

Miejsce
sktadania
dokumentow

[lo$¢ etatow

Wymiar czasu

pracy
Wymagania
zZwigzane ze
stanowiskiem

Zakres zadan na
stanowisku

Informacja
o warunkach

pracy

Dodatkowe
informacje

Wymagane
dokumenty

Uwagi

)

Lwl

1




Zatacznik Nr 2

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
PRACY - wzor

nazwa stanowiska pracy

Informacja dotyczaca miejsca, terminu oraz osob uczestniczacych przy sporzadzaniu
protokohu.

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy ofertg przestato ..............
kandydatéw: .....,, wymagania formalne spelniato: (imiona i nazwisko, miejsce

zamieszkania)

2. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

3. Najlepsi kandydaci (imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania) ( do 5 kandydatow):

4 Najwyzsza liczbe punktéw w wyniku naboru uzyskal(a): (imig i nazwisko, miejsce

zamieszkania)

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

6. Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor:

Protokét sporzadzila: Zatwierdzit:.
/Data, imi¢ i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Wojta /

Podpisy czlonkéw Komisji: %Wfl



Zalgcznik Nr 3

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU - wzor

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

Wybrany/a Pan/i.......ecureecinemsimnmmsissnsssienissss e zamieszKaty/a.......coeveneneninns

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpisy cztonkow komisji/

i



Zatgcznik nr 4

{imie i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

. posiadam obywatelstwo polskie”,
. posiadam petna zdoinoé¢ do czynnosci prawnych,
. korzystam z petni praw publicznych,

. nie bytam/nie bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem za umysinie popetnione

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wraz z ewentualnym
wizerunkiem zamieszczonym na CV zawartychw ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

(podaé nazwe stanowiska)

) zapoznatam/em sig z klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, dostgpna na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]

Urzedu Gminy Ptoniawach-Bramurze w zaktadce ,Ogloszenia o naborze”.

(czyteiny podpis)

") nalezy skresli¢ gdy kandydat nie jest obywatelem polski i dodatkowo zfozy¢ odrebne oswiadczenie
o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego (wykazujgc jednoczesnie posiadane obywatelstwo) —
wylgcznie w przypadku okreslonym w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych.



