Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2019
Wdijta Gminy Lutocin

z dnia 18 kwietnia 2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY LUTOCIN

§1
Ilekro¢ w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze jednostek
organizacyjnych Gminy Lutocin jest mowa o:
1) Ustawie o samorzadzie gminnym — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 994 z p6zn. zm.)
2) Ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.)
3) Ustawe o dostepie do informacji publicznej — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1330 z pézn. zm.)
4) Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
W sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 936 z pozn.
zm.)
5) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Lutocinie
6) Kierownika urzedu — rozumie sie przez to Wadjta gminy Lutocin
7) Kierownika referatu — rozumie sie przez to kierownicze stanowisko urzednicze
8) Kierownika jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Lutocin
9) Komisje — rozumie sie przez to Komisje ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze,
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w jednostce organizacyjnej w Gminie Lutocin.
1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze jednostek
organizacyjnych Gminy (z wytgczeniem jednostek organizacyjnych, w ktérych stanowiska kierownicze
powierza sie na podstawie art. 63 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oSwiatowe) w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o
prace, z wytgczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powotania.
3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje :
- stanowisk pomocniczych i obstugi,
- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji,
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami,
- pracownikéw na zastepstwo.
4, Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sg na
podstawie analizy ztozonych dokumentow.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy na podstawie wniosku
o przyjecie nowego pracownika, przekazanego przez Kierownika Referatu, ktérego nabdr dotyczy lub
Sekretarza Gminy w przypadku gdy nabdr dotyczy stanowiska kierowniczego i stanowisk
samodzielnych, z zastrzezeniem ustepu 2. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
gminnej jednostki organizacyjnej podejmuje Waéjt Gminy Lutocin.
3. Uprawniony wnioskodawca jest obowigzany do przedtozenia Waojtowi Gminy do akceptacji wniosek
z opisem stanowiska na wakujgce miejsce pracy.



§3
1. Wéjt powotuje w drodze zarzadzenia Komisje ds. naboru w nastgpujacym skiadzie:
1) Sekretarz Gminy,
2) Kierownik Referatu
3) Wyznaczeni przez Wojta pracownicy Urzedu Gminy w Lutocinie, w zaleznosci od potrzeb.
2. Cztonek komisji podlega wylaczeniu z prac Komisji, jezeli zachodza okolicznoci mogace wywotac
watpliwoéci co do jego bezstronnoéci (pokrewienstwo, powinowactwo z kandydatem lub inne).

Etapami naboru sa:
1. EtapI:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko

urzednicze Urzedu Gminy w Lutocinie, oraz wolne kierownicze stanowisko gminnych jednostek
organizacyjnych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z art. 13 ust. 1 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych -zgodnie z art.13 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych. :

3) Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4) Informacja o liczbie kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

2.Etap Il :
1) Test i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami (zadawanie pytan przez czionkéw Komisji ds..
naboru) :
2) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
3) Podanie do publicznej wiadomosci na stronie BIP Urzedu Gminy informacji o wynikach naboru.
4) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace:.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
Urzedu Gminy w Lutocinie, lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym jednostki organizacyjnej
Gminy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Lutocinie. :
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Urzedu Gminy w Lutocinie, lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze jednostki organizacyjnej
Gminy Lutocin zawiera m.in.:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, 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 ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Dokumenty wskazane w ogtoszeniu o naborze nalezy sktadac w terminie 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Decyduje data wptywu dokumentéw.
4. Ogloszenie bedzie znajdowaé sie¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy przez 10 dni
kalendarzowych od dnia jego umieszczenia.
5. Wzdr ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Urzedu Gminy w Lutocinie, lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze jednostki
organizacyjnej Gminy Lutocin stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§6 .
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym



kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Lutocinie lub wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jednostki organizacyjnej Gminy Lutocin.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie m.in.:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae, z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢, (potwierdzona przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem),
5) kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
6) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje (Swiadectwo
ukoriczenia szkoly $redniej lub dyplom ukoniczenia studidw wyzszych, studiéw podyplomowych
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursdw, szkolen, (potwierdzone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem),
8) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia odpowiednim do pracy na stanowisku urzedniczym,
kierowniczym stanowisku urzedniczym,
9) odwiadczenie kandydata o niekaralnosci,
10) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
11) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pdzn. zm.)
12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie dotyczacym naboru.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze, o
ktérych mowa w' § 1 ust.1.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie pisemnej jak i drogg elektroniczng, poprzez
skrzynke podawczg na platformie ePUAP (pismo ogdine).

8§87
1. Analizy dokumentdow dokonuje Komisja ds. naboru.
2 Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw. Aplikacje kandydatow ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze beda
zwracane bez rozpatrzenia.
3. Celem analizy dokumentdéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu i przechodza do II etapu naboru.
5. Kwestionariusz analizy danych zawartych w aplikacji stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§8
1. Na ocene koncowa sktada sie test i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny: .
1) test opracowuje Komisja ds. naboru lub inne wskazane przez Wdjta Gminy osoby,
2) kazdy kandydat podpisuje czytelnie imieniem i nazwiskiem arkusz testu,
3) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
4) minimalna liczba pytan w tescie jednokrotnego wyboru to 20,
5) za prawidtowa odpowiedz na dane pytanie testu przyznaje sie 1 punkt, za brak odpowiedzi lub
odpowiedz nieprawidtowg 0 punktow,
6) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji ds. naboru i dolgczajg do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
4, Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:



1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej
ubiega sie o stanowisko, ,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata. .
5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. naboru, ktéra ocenia kandydatéw wg arkusza
oceny zawierajacego 8 kryteridw i stanowigcego Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
6. Kandydat odpowiada na co najmniej 8 pytan z zakresu okreslonego w punktach 2, 3, 4i 5 arkusza
oceny kandydata. Zestaw pytan przygotowuje Komisja ds. naboru.
7. Kazdy cztonek Komisji ds. naboru podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wg skali
i kryteriéw okreslonych w arkuszu oceny kandydata.
8. Zestaw pytar dotacza sie do arkusza oceny kandydata.
9. Za osobe, ktdra pozytywnie przeszta procedure naboru uznaje sig te, ktéra otrzymata minimum
60% punktéw z testu i minimum 60% punktow z rozmowy kwalifikacyjne;j.

§9

1. Po przeprowadzeniu testu i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja ds. naboru wybiera nie wigcej niz
dwéch kandydatéw z najwyzsza liczba punktow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wajtowi Gminy celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zadwiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po skierowaniu przez
Urzad oraz zaéwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 10
1. Z procedury naboru sekretarz Komisji ds. naboru sporzadza protokot.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci: :
1) okreélenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw zgodnie z § 9
~ ust.1 oraz imiona, nazwiska | miejsca zamieszkania przedstawianych Wojtowi Gminy,
2) skiad komisji przeprowadzajgcej nabdr,
3) liste kandydatéw ich imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania, ktdrzy spetniaja wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze,
4) imie i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania, ktéry uzyskat najwigkszg liczbe punktow i
jest rekomendowany do zatrudnienia,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
6) protokét stanowi informacje Komisji dla Wéjta Gminy odnosnie zatrudnienia wybranego kandydata.
3. Wzr protokotu stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

g 11
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz opublikowanie w Biuletynie Informaciji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki organizujgcej nabdr;

2) okreslenie stanowiska pracy; ! :

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatow wymienionych w § 8
Regulaminu. .
4. Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi Zataczniki Nr 6 do Regulaminu.



§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.,

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub na
ich proébe odsytane, jezeli dotgczyli do sktadanych dokumentéw koperte zwrotng ze znaczkiem na list
polecony, lub w terminie 6 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru odbiorg dokumenty aplikacyjne
w siedzibie jednostki organizujgcej nabdr. Nie odebrane po wskazanym terminie dokumenty
aplikacyjne podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



