WOJT GMINY
Radziechowy-Wieprz
pow. tywieckl — woj. ¢laskle ZARZADZENIE NR 70/2019
Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz
z dnia 26.07.2019r.

w sprawie: przyjecia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Radziechowy — Wieprz.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2019 poz. 506) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.
1282).

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Przyja¢ regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Tracg moc zarzadzenie nr 44/2018 z dnia 07. 05. 2018r. w sprawie przyjecia
regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz oraz
zarzadzenie nr 129/2018 z dnia 30.11.2018 r. w sprawie wprowadzenia zmiany do
regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr1

do Zarzadzenia Woéjta Gminy
Radziechowy - Wieprz Nr 70/2019
z dnia 26.07.2019r.

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy- Wieprz.

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Celem regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzenia procedury naboru pracownikow na wolne
stanowisko urzednicze w urzedzie w oparciu o zasady:
1) otwartosci - polegajgcej na powszechnosci, jawnosci oraz réwnosci ubiegania sie o zatrudnienie;
2) konkurencyjnosci - umozliwiajacej wybor kandydata, ktéry w najwiekszym stopniu spetnia warunki
konieczne do prawidlowego wykonania pracy.

§2
llekro¢ w regulaminie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz jest mowa o:
1) regulaminie — rozumie sie przez to regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
2) urzedzie — rozumie sig przez to urzad Gminy Radziechowy — Wieprz
3) komisji — rozumie sie przez to komisje rekrutacyjna;
4) ogtoszeniu — rozumie sie przez to ogtoszenie o naborze
5) ofercie — rozumie sie przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata
6) tablice ogtoszen - rozumie sig przez to tablice ogtoszen w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz
7) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie sig¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Radziechowy — Wieprz
8) Wajcie — rozumie sie przez to Waéjta Gminy Radziechowy - Wieprz

ROZDZIAL I
WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

§3

1. Nabor ogtasza sie na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony
pracownik samorzgdowy, zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabdr, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

§4
Na procedure naboru sktadajg sie nastepujace etapy:
1) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) powotanie komisji rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow;
4) pierwszy etap selekciji;
5 drugi etap selekgji;
6)sporzadzenie protokotu z naboru;
7) ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

§5

Wojt moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny



ROZDZIAL 1l
OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§6
1) Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej widomosci poprzez umieszczenie go w BIP
oraz na tablicy ogtoszen.
2) Dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia ogloszenia w dodatkowych innych miejscach,
niz wymienione w ust 1.

§7
1. Ogtoszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktére z nich sg:
a) niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
b) dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust 1.
3. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do regulaminu.

§8
Termin, o ktorym mowa w § 7 ust.8 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia o
naborze w BIP.

ROZDZIAL IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§9
1. Komisje powotuje Wéjt Gminy Radziechowy — Wieprz w drodze zarzadzenia.
2. Zadaniem komisji jest prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru, okreslonej w § 4.
3. W sktad komisji wchodzg przewodniczacy komisji, cztonkowie komisji oraz sekretarz komisji.
4. Komisja wykonuje swoje zadania, jesli w posiedzeniu biorg udziat przewodniczacy komisiji
i czlonkowie komisji, w sktadzie co najmniej 3 osoby.
5. Jezeli w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 sklad komisji jest niewystarczajgcy do wykonania zadan,
Wjt powoluje w jej sktad dodatkowe osoby.
6. Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.

ROZDZIAL V )
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

§10
1. Sktadanie dokumentow przez kandydatow w ramach naboru odbywa sie od momentu ogltoszenia w
BIP, do terminu wskazanego w tresci ogtoszenia.

2. Na wymagane dokumenty skladajg sie:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata;

2) Curriculum Vitae zawierajace informacje o wyksztatceniu, opis pracy zawodowej oraz numer telefonu
kandydata,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;



4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktorego wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu;

6) pisemne o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ktérego dotyczy nabor:
e) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru i akceptacjg jego warunkow - stanowigce zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu;

7) inne dokumenty, ktérych wymoég ztozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska objetego
naborem.

3. Kandydat, ktéry chce skorzystac z uprawnienia okreslonego w § 13 ust. 2, zobowigzany jest do
zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

4. Dokumenty nalezy sktadac:

1) bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy Radziechowy — Wieprz;

2) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy Radziechowy — Wieprz, Wieprz
700, 34-381 Radziechowy, w formie papierowej, w zamknietej kopercie, z dopiskiem zawierajacym
okreslenie stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy procedura naboru.

5. Dokumenty ztoZzone poza okresem, o ktérym mowa w ust. 1, nie podlegajg rozpatrzeniu przez
komisje. W przypadku ztozenia dokumentow w sposob, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, decyduje data
wptywu do Urzedu.

ROZDZIAL VI
PIERWSZY ETAP SELEKCJI

§11
1. Po uptynieciu terminu sktadania dokumentéw do naboru, komisja niezwtocznie przeprowadza
pierwszy etap selekgji.
2. Pierwszy etap selekcji polega na dokonaniu oceny i analizy informacji zawartych w dokumentaciji
i poréwnaniu jej z wymogami niezbednymi — formalnymi, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
3. Wynikiem pierwszego etapu jest wstepne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego z kandydatow
na stanowisku objetym naborem.

ROZDZIAL VI
DRUGI ETAP SELEKCJI

§12
1. Drugi etap selekcji sktada sie z dwéch czesci.
Pierwsza cze$¢ polega na przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego, ktérego celem jest sprawdzenie
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy. Z testu kwalifikacyjnego
sktadajacego sie z 10 pytan, kandydat moze otrzymac¢ maksymalnie 10 punktéw stanowigcych 100%
prawidtowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe.
Warunkiem przejscia do drugiej czesci ,ktoéra jest rozmowa kwalifikacyjna jest uzyskanie z testu 5
i wiecej punktéw. Utamkowych punktéw nie przyznaje sie.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkéw oraz posiadanie wiedzy z zakresu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Odpowiedzi punktowanie sg w skali od 0 do 5.
4 Tylko kandydaci , ktérzy otrzymali minimum 5 punktéw stanowiacych 50% prawidtowo udzielonych
odpowiedzi na wszystkie pytania testowe zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjne;.



ROZDZIAL VIl
USTALENIE WYNIKU NABORU

§13

1. Po przeprowadzeniu drugiego etapu selekcji, komisja wytania nie wigecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Wéjt moze podjac decyzje o niezatrudnianiu zadnego z kandydatow, o ktérym mowa w ust. 1.

ROZDZIAL IX
OGLOSZENIE INFORMACJI O WYNIKU NABORU

§14
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze poprzez
umieszczenie jej na Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, przez okres co najmnie]
trzech miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Wzor informacji o wyniku naboru okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od nawigzaniu stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 14 ust. 1.
5. W przypadku okreslonym w ust. 4, § 14 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
6. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest do
przediozenia oryginatow dokumentéw ztozonych do naboru.
7. Od decyzji o wyniku naboru nie przystuguje odwotanie.

ROZDZIAL XI
SPORZADZENIE PROTOKOLU

§15
1. Z przeprowadzonego naboru, przez sekretarza komisji, sporzadzany jest protokat.
2. Protokét z naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér;
2) liczbe kandydatéw, oraz imiona, nazwiska, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw kodeksu
cywilnego, nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do tego przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis § 14 ust.2,
przedstawionych Wéjtowi.
3). Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania formalne.
4) Uzasadnienie dokonanego wyboru.
5) Sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Protokét z naboru moze zawieraé¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 2.
4. Wzor protokotu z naboru okresla zatgcznik nr 4 do regulaminu.



) ROZDZIAL XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

§16
1. Dokumenty zloZone do naboru przez wybranego kandydata dotacza sie do jego akt osobowych lub
do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego dokumentu.
2. Oferty niewybranych kandydatow podlegaja zniszczeniu niezwtocznie po zakonczeniu procedury
naboru, za wyjatkiem oséb wymienionych w § 13 ust. 1.
3. Dokumenty kandydatow, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy
od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru.
4. Zniszczenia dokumentéw dokonuje komisja do spraw zniszczenia dokumentow ztozonych do naboru,
w trzyosobowym sktadzie, wytonionym z referatu organizacyjnego.
5. Ze zniszczenia dokumentow sporzadza sie protokét ze zniszczenia dokumentéw zloZzonych do
naboru.
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