Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 81/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 27 grudnia 2018 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA WYSZOGROD

§1
1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, wtym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta
Wyszogréd, na ktorych pracownicy sg zatrudniani na podstawie umowy o prace.
2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.
3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

4. Regulamin nie ma zastosowania do stanowisk pomocniczych i obstugi.

§2
1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyinej podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta
Wyszogrdd z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika wlasciwej komérki
organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér, zaopiniowany przez Sekretarza Gminy.
2. Wniosek powinien zosta¢ ztozony co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, aby
wykluczy¢ ewentualne zaktécenia w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjnej.
3. Kierownik danej komoérki organizacyjnej winien dolaczy¢ do wniosku opis stanowiska
pracy.
4. Opis stanowiska pracy powinien zawieraé:
a) wskazanie celow i zadan, ktére bgdg wykonywane na danym stanowisku pracy
1 wynikajacych z tego tytuhu obowigzkéw natozonych na zatrudnionego na nim
pracownika;
b) okreslenie wymagan odno$nie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji;
¢) wskazanie uprawnien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami i niezbednego

wyposazenia;



d) okreslenie odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywang praca;
¢) inne elementy niezbgdne do realizacji zadan na danym stanowisku pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
§3

1. Przed rozpoczgciem naboru Burmistrz powotuje Komisje Rekrutacyjna, ktéra
przygotowuje i prowadzi postgpowanie rekrutacyjne.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Sekretarz Gminy i Miasta Wyszogréd lub Skarbnik Gminy i Miasta Wyszogrdd,
b) osoby wyznaczone przez Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrdd.

3. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest malzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej ta procedura
naboru dotyczy lub pozostaje wobec tej osoby w stosunku faktycznym albo prawnym
moggcym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziata od chwili jej powotania do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§4

Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze to:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

3) analiza ztozonych dokumentéw i wstepna selekcja kandydatows;

4) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne;

5) koncowa selekcja kandydatow;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu osoby na dane stanowisko pracy;

8) ogloszenie wynikow naboru.

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j, zwanym dalej ,.Biuletynem”,
a takze na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Wyszogrdd, ktéry prowadzi
nabor.

2. Obligatoryjnymi elementami ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym sa:

a) nazwa 1 adres urze¢du;



b) okreélenie stanowiska urzedniczego;

¢) okreslenie wymagan stawianych kandydatowi zwiazanych ze stanowiskiem — zgodnie
z opisem danego stanowiska — ze wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

- informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

- informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%;

e) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych;
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
. Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
§6
. Dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze sa przyjmowane od
zainteresowanych kandydatéw po opublikowaniu ogloszenia o naborze w Biuletynie
1 umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrdd.
. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys;

c) kserokopie swiadectw pracy;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

e) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych;

g) o$wiadczenie kandydata, Ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo skarbowe.

. Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula: ,,Na podstawie art. 7

ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016

I. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO), oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w

celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na oglaszane stanowisko pracy. Powyzsza

zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO” - podpisang

przez kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie na danym stanowisku pracy.



4. Dokumenty aplikacyjne, skfadane przez kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie, nie
mogg by¢ przyjmowane przed umieszczeniem ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

§7
1. Po uptywie terminu wskazanego w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
nastepuje wstepna selekcja kandydatéw, polegajaca na analizie dokumentéw
aplikacyjnych.

2. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Komisja Rekrutacyjna sprawdza kompletno$¢ dokumentéw aplikacyjnych i spelnienie
przez kandydata wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie kandydatow do
kolejnego etapu procedury naboru.

5. Liste kandydatow spetniajacych warunki formalne umieszcza si¢ w Biuletynie do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objgtym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§8

1. Wylonienie kandydatéw odbywa si¢ w ramach oceny koficowej kandydatow.

2. Ocena koncowa kandydatow moze si¢ skladaé z :

1/ oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych (ocena posiadanych
kwalifikacji);

2/ testu kwalifikacyjnego;

3/ rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. O wyborze techniki lub technik naboru rozstrzyga Komisja Rekrutacyjna;

4. Oceny mertorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy czlonek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac punkty w skali 1 — 10, biorge pod uwage w
szczegolnoscei:

1/ poziom wyksztalcenia,
2/ szczegolne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.;
3/ do$wiadczenie zawodowe;
4/ dodatkowe kwalifikacje.
5. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych sporzgdza sie karte oceny kandydata,

kt6rg parafujg czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.



. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 0gdlnej o samorzadzie gminnym oraz
umiej¢tnosei niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

. Ocena testu kwalifikacyjnego jest wyrazona w sposob punktowy. Za kazdg odpowiedz
kandydat uzyskuje od kazdego z czionkéw Komisji Rekrutacyj nej od 0 do 10 punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja danych zawartych w aplikacji oraz potwierdzenie wiedzy, umiejetnosci,
predyspozycji i celéw zawodowych kandydata.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi za kazda odpowiedz punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy
kwalifikacyjnej sporzadza si¢ Karte oceny kandydata, ktorg parafujg czlonkowie Komisji.

10.Komisja Rekrutacyjna podsumowuje ilo$é punktéw zdobytych przez kazdego z

kandydatow, oraz rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata,

ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktéw.
§9

1. Po przeprowadzeniu selekeji koficowej kandydatéw Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej

sporzadza protokol.

2. Protokot z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy zawiera:

a) okredlenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabér;

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania

formalne;

¢) liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagarn okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

e) uzasadnienie dokonanego wyboru;

f) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

. Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Gminy i1

Miasta Wyszogréd.

§10

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakoficzeniu.

. Informacja o wynikach naboru jest umieszczana na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i

Miasta Wyszogréd, w ktorym byt prowadzony nab6r oraz opublikowana w Biuletynie

przez okres co najmniej 3 miesiecy.



. Informacja o wynikach naboru zawiera:
a) nazwe i adres jednostki, ktora przeprowadzala nabér;
b) okreslenie stanowiska;
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
§ 11
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, beda
dolaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutaciji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole naboru, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng Urzgdu Gminy i Miasta Wyszogréd.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakoficzenia procedury naboru

zostang zniszczone.

BURMISTRZ
Uminy i Miasta Wyszogréd
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