Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Lipowa
z dnia 1 czerwca 2015 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminie Lipowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Nabor kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze, ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg, w Urzgdzie Gminy
w Lipowej, zwanym dalej ,,Urzgdem” jest otwarty i konkurencyjny.

Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego

regulaminu, oznaczaja stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady ministrow z dnia

18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

na ktorych zatrudnienie nast¢puje na podstawie umowy o pracg.

Nabor, na wolne stanowiska okreSlone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze

postgpowania rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzedu lub
zmian organizacyjnych, z wylaczeniem przesuni¢¢ ze stanowisk doradcow
1 asystentow oraz stanowisk pomocniczych i pracownikow obstugi,

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow,

3) tzw. awansu wewngtrznego,

4)  zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
urzednika,

5) Powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika

gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny nie jest okreslony

w odrgbnych przepisach.



Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze

§ 2.

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Lipowa:

1) W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wilasnej inicjatywy,

2) W przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu Urzedu
(wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu).

Whniosek Kierownika Referatu Urzedu, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt.2, powinien

by¢ przekazany w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu

referatu urzedu.

Kierownik Referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji

Wojta opis stanowiska urzedniczego objgtego procedura rekrutacyjna, wedtug wzoru

stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika

jednostki organizacyjnej gminy opisu dokonuje Sekretarz Gminy 1 przedktada go do

akceptacji Wojta.

W sytuacji powolania Sekretarza Gminy opisu stanowiska dokonuje Wéjt Gminy.

Opis stanowiska, o ktorym mowa w pkt. 3 — 5 zawiera w szczegolnosci:

1) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komorce
organizacyjnej,

2) okreslenie niezbgdnych 1 dodatkowych wymagan na stanowisko pracy,
szczegdtowo okreslajacych wymagane kwalifikacje 1 kompetencje, w tym
W szczegolnosci: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejgtnosci a takze
cechy 1 predyspozycje osobowosciowe,

3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnoséci na danym stanowisku pracy

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Wdjta na zatrudnienie pracownika powoduja

rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) wstepna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,



5)

6)
7)
8)

postgpowanie sprawdzajace:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowg kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4

1. Komisje Rekrutacyjna, wraz z wskazaniem pelionych w niej funkcji,
powotuje Wojt Gminy Lipowa.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza, z zastrzezeniem ust. 4:

1) Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy Komisji, a W sytuacji naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy Wojt, pelniacy funkcj¢ Przewodniczacego
Komisji.

2) Kierownik Referatu Urzedu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
upowazniona przez Wojta.

3) pracownik Urzedu zajmujacy si¢ sprawami kadr, begdacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji, lub osoba wskazana przez Wojta.

3. Wojt, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupeli¢ sklad Komisji
o dodatkowa osobg posiadajaca kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktore
moga by¢ przydatne podczas przeprowadzenia naboru.

4. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Wojt Gminy Lipowa. W takim
przypadku pelni on funkcj¢ Przewodniczacego Komisji

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
Komisji i zawsze musi stanowi¢ nieparzysta liczbg oséb wchodzacych w sktad
w/w Komisji.

6. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej
dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo przy kazdym naborze
zobowiazani sa do ztozenia o$wiadczenia o nie pozostawaniu w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa jak réwniez w stosunku prawnym
z kandydatami do pracy w Urzedzie, zgodnie z =zatacznikiem nr 3
do Regulaminu.

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



Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze

stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej zwanym dalej ,,Biuletynem” oraz tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu Gminy w Lipowe;j.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1)
2)

prasie,
urzedach pracy,

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku
dostarczenia kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
(dotyczy 0sOb zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa
w § 10 ust. 2),

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,
wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobe nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego — wyltacznie w przypadku, gdy wykonywana
praca, zgodnie z obowiazujacymi przepisami dopuszcza taka mozliwosé
przy spelnieniu warunku posiadania znajomo$ci jgzyka polskiego
potwierdzonej w sposob okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych,

wzOr ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§6

1. Po ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy ogloszen jednostki nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

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

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem) potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie
umoéw  migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) —
zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
si¢ nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w § 10
ust. 2 jest zobowiazany do zlozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
oprocz dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt. 1 — 11 sktadaja:

1) autorska propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) os$wiadczenie iz nie byli karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,



2) poza ogloszeniem.
Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala listg
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu,

2) wylonieniec kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu,
sktadajacego sig z:

a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§8

Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow pod wzgledem spelnienia wymogow

~

formalnych
Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow.
Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreSlenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lista o ktorej mowa w ust. 5 nie podlega ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy ogloszen
jednostki, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia
informacjg publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Przebieg procedury pozostaje jawny dla jego uczestnikow.

§9
Selekcja koncowa
1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



10.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Wjta osoby.
Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia
zwiazane z funkcjonowaniem administracji publicznej w tym samorzadu
gminnego, obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy a takze inne
zagadnienia potwierdzajace wiedz¢ 1 umiej¢tnoséci wymagana na danym
stanowisku.

Kazde pytanie w tescie ma okre$lona skalg¢ punktowa za odpowiedz poprawna.

Kazde pytanie w tescie parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej

1 dotaczaja do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po teScie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,

ktérzy uzyskali w nim minimum 50% mozliwych do uzyskania punktow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw bytaby mniejsza niz 5 0sob,

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do

ostatniego etapu naboru osoby, ktore w tescie uzyskaty mniejsza niz wymagana

liczba punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢
oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,

C) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnoséci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga

dotyczy¢ obszaru spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali 1 do 5.

§ 10

W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, wskazujac Wojtowi kandydata, ktory jej zdaniem jest
najlepiej przygotowany do objgcia stanowiska.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje



osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa
w ust. 1.

§ 11
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbg¢ spehiajacych
wymagania formalne, i listg nie spetniajacych wymagan formalnych,

c) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

3. Przyklad protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 12
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjna protokotu z postgpowania rekrutacyjnego,
ostateczna decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy Lipowa.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, w  ktorej
przeprowadzany jest nabor oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 6 i nr 6a do niniejszego
Regulaminu.



Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
lub wyloniony w naborze kandydat zrezygnowal z nawiazania stosunku pracy
z jednostka, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatow, o ktorych mowa § 10 ust. 1. Przepisy § 10 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dolaczone do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym z przepisow
prawa, pozostale zostana zwrdcone osobiscie lub tez odestane listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, na pisemna prosbe kandydata.

Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru, przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢gcy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie wskazanego okresu kandydaci moga odebra¢ dokumenty
osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, na pisemna prosbe kandydata.

Pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana im
odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, na pisemna prosb¢ kandydata.
W przypadku nie odebrania dokumentdw w terminie trzech miesigcy od zakonczenia
procedury naboru, oraz braku pisemnej prosby o odestanie dokumentow, zostana one
komisyjnie zniszczone.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Zalaczniki:

oakrwdE

Whiosek o przyjgcie nowego pracownika.
Opis stanowiska pracy.

Oswiadczenie czlonka Komisji Rekrutacyjne;.
Ogloszenie o naborze.

Protokot z przeprowadzonego naboru.
Informacja o wynikach naboru.



6a.Informacja o wynikach naboru w przypadku braku kandydata.



