Zarzadzenie nr 11772018
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 15 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska Urze¢dnicze
w Urze¢dzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22018 r. poz. 1260 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.)

Zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzgdnicze w Urzedzie Miasta
1 Gminy Baranéw Sandomierski stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 82/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski z dnia
3 lipca 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska
Urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§4

Zarzadzenie w zycie z dniem podpisania.



Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia nr/272018
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 15 listopada 2018 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Niniejszy regulamin reguluje tryb przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski, zatrudnianych na podstawie
umowy o pracg z wylgczeniem pracownikow zatrudnianych na zastepstwo.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§1

llekro¢ w dalszej czgsci regulaminu jest mowa o :

1) Urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,

2) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,
3) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Baranoéw Sandomierski,

4) Referacie- nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne lub samodzielne stanowiska
5) Komisji- nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,

6) Kandydacie- nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca sie o wolne stanowisko urzednicze,
ktora bierze udzial w postepowaniu rekrutacyjnym,

7) Dokumentach aplikacyjnych- nalezy przez to rozumieé dokumenty skladane przez
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w urzgdzie,

8) Wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym- nalezy
przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony nabér, albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, po zasiggnigciu opinii
Sekretarza, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika zainteresowanego referatu
urzedu.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢é przekazana co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danego referatu.

3. Bezposredni przelozony zobowiazany jest do przedtozenia wraz z informacja, o ktérej mowa
W § 2 ust. 1, do akceptacji burmistrza, opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg
rekrutacyjna.

4. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegélowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne i dodatkowe),
3) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powodujg rozpoczgcie procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§3

1. Za organizacje procedury naboru odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Komisja powolywana jest zarzadzeniem Burmistrza, bezposrednio po podjgciu decyzji
o rozpoczeciu naboru. Komisja ma charakter pomocniczy i dorazny, co oznacza, Ze
powolywana jest kazdorazowo dla przeprowadzenia postgpowania sprawdzajgcego na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Komisja sktada sie co najmniej z 3 czlonkow.

4. W sklad komisji obligatoryjnie wchodzg:

1) Sekretarz, jako przewodniczacy komisji,

2) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub w przypadku jego nieobecnosci osoba
wyznaczona przez Burmistrza,

3) Kierownik Referatu Organizacyjnego, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji, lub
w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Burmistrza.

5. W przypadku rekrutacji na stanowisko kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska
w miejsce kierownika referatu wnioskujacego mogg wchodzi¢ inne osoby wskazane przez
Burmistrza.

6. W przypadku powolania komisji ds. naboru na stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej na przewodniczgcego komisji powolywany jest Zastepca Burmistrza Miasta
i Gminy.

7. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu pokrewienstwa,
powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

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

§4

Procedura naboru obejmuje nast¢pujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych,

4) sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,

5) selekcja koncowa kandydatow — w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

8) ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§5

1. Ogloszenie o naborze przygotowuje Kierownik Referatu Organizacyjnego, akceptuje je
Sekretarz, a podpisuje Burmistrz.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zamieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej urz¢du.

3. Mozliwe jest dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach, w tym w prasie,
urzedach pracy, biurach posrednictwa pracy.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres urzgdu,



2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore z nich
sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

9) klauzula informacyjna.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP oraz wywieszenia go na tablicy
informacyjnej urzedu.

7. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

¢) zyciorys- CV,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

f) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,
g) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

h) oswiadczenia kandydata, ze:

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

-0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz biezaca data,
j) opinie, referencje.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w § 11 ust. 3, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1 tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia
5 wrzesnia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej ( Dz. U. z 2016 poz.
1579 ze zm.)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych po wyznaczonym
w ogloszeniu terminie.

6. W przypadku skladania dokumentéw aplikacyjnych poczta liczy si¢ data stempla
pocztowego.



§ 7

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zakwalifikowania
kandydata do selekcji koncowe;.

5. Kandydaci, w dokumentach ktorych wystgpuja braki formalne sa wzywani przez sekretarza
komisji telefonicznie lub mailowo do ich uzupetnienia. Termin do uzupelnienia wynosi 3 dni
robocze.

§8

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

§9

1. Selekcja koficowa dokonywana jest na podstawie przedlozonych dokumentoéw 1 rozmowy
kwalifikacyjnej, ewentualnie testu kwalifikacyjnego.

2. Sekretarz komisji okresla harmonogram spotkan z kandydatami oraz zaprasza wybranych
kandydatow na spotkanie.

3. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sie tego samego dnia.
4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega sig o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych uprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

6. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

7. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.
8. Po przeprowadzeniu postgpowania komisja sumuje wszystkie punkty otrzymane przez
poszczegoblnych kandydatow.

§ 10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktowa od 0 do 1. Test
uwaza sie za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75% z mozliwych od uzyskania punktow.

3. Pytanie do testu kwalifikacyjnego opracowuje sekretarz lub na jego polecenie Kierownik
Referatu Organizacyjnego.



§11

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow pod katem speiniania wymagan
formalnych oraz rozmowie kwalifikacyjnej komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, ktérzy spetnili wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetnili
wymagania dodatkowe, tj. ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwieksza liczbe punktow
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego, ktérych przedstawia Burmistrzowi,
celem podjgcia decyzji o zatrudnieniu.

2. Po przedstawieniu przez komisje pigciu najlepszych kandydatéw ostateczng decyzje
W sprawie wyboru i zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Burmistrz
z uwzglednieniem ust. 3

3. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urz¢dniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb,
o ktorych mowa w ust. 1.

§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy § 11 ust. 3 niniejszego regulaminu,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w urzedzie oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru.



§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich 0sob uczestniczacych w procesie rekrutacji bgda

przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.




