Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2020
Wjta Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2020 r.

PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Celem niniejszych Procedur jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze jednostek organizacyjnych gminy, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy.

Procedury okreslajg szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Kobylnica oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kobylnica.

§1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy na podstawie wniosku
przekazanego przez Sekretarza Gminy w przypadku, gdy nabdr dotyczy stanowiska
kierowniczego i stanowisk samodzielnych lub Kierownika Referatu, ktdrego nabdr dotyczy.
Wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

2. Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacji
Woéjta Gminy formularza opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy. Wzér formularza
stanowi zatgcznik Nr 2.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajgcych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyc;ji
wobec o0séb zatrudnianych na danym stanowisku,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Postanowien ust. 2 i 3 nie stosuje sie w przypadku procedury naboru na wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjne;j.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Waéjta Gminy powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§2

Powotanie Komisji ds. naboru

1. Komisje ds. naboru powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 3
kazdorazowo na potrzeby ogtoszenia o naborze.
2. W sktad Komisji ds. naboru mogg wchodzi¢:
a) Sekretarz Gminy —jako Przewodniczacy,
b) Skarbnik Gminy,
c) Gtowny Ksiegowy,
d) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego wskazana,
3. Cztonek Komisji podlega wytaczeniu z prac Komisji, jezeli zachodzg okolicznosci mogace
wywotaé watpliwosci co do jego bezstronnosci. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3.
4. Obstuge techniczno — kancelaryjng Komisji ds. naboru zapewnia stanowisko ds. kadr i bhp.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§3
Etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze

W zakresie naboru obowigzujg nastepujace etapy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Urzedu Gminy Kobylnica lub wolne kierownicze stanowisko gminnych jednostek
organizacyjnych,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena kandydatéw — w oparciu o analize dokumentéw aplikacyjnych,

rozmowa kwalifikacyjna,

ocena koncowa kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
ogtoszenie wynikéw naboru.

84

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Kobylnica oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Kobylnica. Wzdr ogtoszenia stanowi zatacznik nr 4.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie,

powiatowym urzedzie pracy, biurach posrednictwa pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres urzedu lub adres jednostki organizacyjnej,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska (zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica), ze wskazaniem wymagan niezbednych i
dodatkowych,

d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) informacje o warunkach pracy,

h) informacje dotyczacg wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

i) inne (warunki zawarcia umowy o prace, informacja o odbyciu stuzby przygotowawczej).

Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy

niz 10 dni roboczych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o

naborze.

Informacja o wyniku wstepnej oceny, zawiera w szczegélnosci:

a) okreslenie stanowiska,

b) liczbe kandydatow spetniajgcych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do nastepnego
etapu rekrutacji,

c) liczbe ofert, ktére nie spetnity wymogow formalnych,



d) date, godzine i miejsce przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

Termin przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji nie moze by¢ wyznaczony wczesniej niz 3
dni od dnia podania do publicznej wiadomosci informacji o wynikach wstepnej oceny
dokumentdw aplikacyjnych. Wzér informacji o wyniku wstepnej oceny stanowi zatgcznik nr 5.
Stanowisko ds. kadr i bhp zawiadamia telefonicznie kandydatéw, ktdrzy zostali
zakwalifikowani do kolejnego etapu o wyniku wstepnej oceny a z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej sporzadza notatke stuzbowa, ktérg wtacza sie do dokumentacji naboru.

§5
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane wytgcznie w formie pisemnej, po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumentami aplikacyjnymi sg:

a) list motywacyjny,

b) kserokopie Swiadectw pracy,

c) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z klauzulg
informacyjng (wzor stanowi zatacznik nr 6),

f) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzdr stanowi zatgcznik nr 7),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych (wzér stanowi zatgcznik nr 8),

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér
stanowi zatacznik nr 9),

i) oswiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej i posiadaniu
sprawnosci fizycznej i psychicznej pozwalajacej na zatrudnienie — w przypadku kandydata
ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Strazy Gminnej w Kobylnicy (wzdor stanowi zatgcznik nr
10),

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentéw (wzor stanowi zatgcznik nr
1).

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem

dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za

pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o

podpisie elektronicznym.

§6

Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentdéw aplikacyjnych

Komisja ds. naboru, o ktérej mowa w § 2 po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw
(okreslonego w ogtoszeniu o naborze), dokonuje analizy aplikacji nadestanych przez
kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.



Na podstawie analizy ztozonych dokumentéw Komisja ustala liste kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§7
Ocena koricowa kandydatéw

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zakwalifikowani

zostajg do nastepnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rowniez zbadac:

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

b) posiadang wiedze na temat dziatalnosci urzedu, w ktérym kandydat ubiega sie o
stanowisko oraz jego znajomosc¢ przepisow dotyczgcych samorzadu terytorialnego,

c) obowigzkiizakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

Komisja ds. naboru przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajgce na

zadawaniu jednakowych pytan (punktowanych w skali od 0 do 3 za kazde pytanie),

przygotowanych przez wnioskodawce, niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko

objete naborem, a nastepnie pytan dodatkowych zadawanych przez poszczegélnych

cztonkéw Komis;ji.

Oceny wszystkich kandydatéw przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji przeprowadza sie na

formularzu stanowigcym zatgcznik nr 12 do niniejszych Procedur.

Komisja wytania kandydata lub kandydatdw na stanowisko metodg zliczenia liczby

przyznanych punktéw.

W razie stwierdzenia otrzymania przez wiecej niz jednego kandydata jednakowej liczby

punktéw, kolejnos¢ kandydatéw ustalana jest alfabetycznie.

§8
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokét. Wzér protokotu stanowi zatgcznik

nr13.

Protokot powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabdér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych
punktow,

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

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Protokot z przeprowadzonego naboru wraz ze wskazaniem najlepszego kandydata na dane

stanowisko Komisja przedktada do akceptacji Wéjta.



§9
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze.

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

a) nazwe i adres urzedu lub jednostki organizacyjnej,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imieinazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 14.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd kandydatow spetniajgcych wymagania, wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§10
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie naboru, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia
procedury naboru, bedg niszczone z zachowaniem wszelkich zasad wynikajacych z przepiséw
o ochronie danych osobowych, po ztozeniu przez kandydata oswiadczenia, iz wyraza zgode
na zniszczenie ztozonej oferty. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 15.

§11

1. W przypadku nierozstrzygniecia naboru stanowisko ds. kadr i bhp w terminie nie dtuzszym
niz 3 dni ponownie dokonuje ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko, zgodnie z trescia
wczesniej ztozonego wniosku i opisu stanowiska.

2. Postanowienia ust. 1 nie majg zastosowania w przypadku zmiany tresci wniosku lub jego
wycofania przez wnioskodawce.

§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.



	§ 1 Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze
	§ 2 Powołanie Komisji ds. naboru
	§ 3 Etapy naboru na wolne stanowiska urzędnicze
	§ 4 Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
	§ 5 Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych
	§ 6 Wstępna ocena kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych
	§ 7 Ocena końcowa kandydatów
	§ 8 Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze
	§ 9 Informacja o wynikach naboru
	§ 10 Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
	§ 11
	§ 12

