Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2021
Wojta Gminy Secemin z dnia 4 lutego 2021 r.

»REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY SECEMIN”

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Secemin,

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy

0 prace na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem ust. 4.

W  przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera

sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta

wczesniej zatrudniona na stanowisku pracownika samorzadowego, ha czas

nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutaciji:

1) na stanowiska obsadzone na podstawie wyboru i powotania,

2) na stanowiska pomaocnicze i obstugi,

3) na stanowiska obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego —
wewnetrznej rekrutacji — spowodowanego m.in. zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikow, awansami,

4) pracownikdow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego (dotyczy to m.in. zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Secemin,

Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Secemin z siedzibg ul. Struga 2, 29-145
Secemin,

Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Secemin,

wolnym stanowisku urzedniczym — oznacza to wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Secemin, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia,
nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
naboér albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik,

komérce organizacyjnej Urzedu — oznacza to referaty w Urzedzie Gminy Secemin,
Urzad Stanu Cywilnego w Seceminie, a takze samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie,

Kierowniku — oznacza to kierownikéw referatow w Urzedzie Gminy Secemin,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Seceminie,



7) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Secemin, o ktérym mowa
w ustawie o dostepie do informac;ji publiczne;j,

8) Komisji — oznacza to Komisje Rekrutacyjng powotang przez Wéjta Gminy Secemin
do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
stanowisko kierownicze.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3
Nabér obejmuije:
1) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze oraz opracowanie wymogow dla kandydata,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
5) przeprowadzenie selekcji kandydatéw:
a) etap | - ocena dokumentéw aplikacyjnych pod katem kompletnosci oraz
spetnienia wymogow formalnych,
b) etap Il - przeprowadzenie pisemnego testu wiedzy,
c) etap Il - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,
6) ustalenie wynikéw naboru.
7) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie przez Wajta decyzji o zatrudnieniu,
9) ogtoszenie wynikéw naboru.

§4
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolhe stanowisko
urzednicze oraz opracowanie wymogow dla kandydata

1. Kierownicy zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych
niezbednych do realizacji natozonych zadan oraz wystepowania z wnioskiem
o przeprowadzenie niezbednej rekrutacji.

2. Na wniosek Kierownika Wo¢jt podejmuje decyzje 0 rozpoczeciu procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowisko.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ przekazany niezwtocznie, pozwalajgc
na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

4. Do wniosku dotgcza sie aktualny zakres czynnosci, ktéry bedzie realizowany na
stanowisku pracy.

5. Whniosek o zatrudnienie pracownika wraz z zakresem czynnosci zaakceptowany
przez Wéjta powoduje wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko.

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje
pracownik wyznaczony przez Wjta.

2. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:
w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

3. Dopuszcza sie mozliwo$é publikowania ogtoszen w dodatkowych miejscach np.
portalach internetowych, mediach.

4. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,



10.

11.

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co hajmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

§6

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

W celu przeprowadzenia naboru Wojt powotuje zarzgdzeniem Komisje Rekrutacyjng
wraz ze wskazaniem petnionych funkgiji.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym:

1) przewodniczacy Komisji,

2) cztonek Komisji,

3) cztonek Komisiji.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczgcy.

Czionkowie Komisji majg réwne prawa, w szczegolnosci do niezaleznej
i obiektywnej oceny kandydatow biorgcych udziat w naborze.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy, uzyskanych
w trakcie naboru, informacji o kandydatach.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania bezstronnosci i nie mogag
pozostawa¢ z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktéry mogtby budzic
watpliwosci co do bezstronnosci ich dziatania.

Przed przystgpieniem do prac, czlonkowie Komisji skifadajg o$wiadczenia
0 zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych
wytgczenie ze sktadu Komisji.

Jesdli zajdg okolicznoéci, ktére mogg budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci cztonka Komisji, Wojt dokonuje zmiany sktadu Komisiji.

W pracach Komisji oraz poszczegodinych etapach selekcji kandydatéw moze
uczestniczy¢ Wojt.

Wzory dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia naboru m.in.: wniosek
o zatrudnienie pracownika, ogtoszenie o naborze, oswiadczenia cztonkow Komisiji
Rekrutacyjnej, protokdt z przeprowadzonego naboru - Komisja Rekrutacyjna moze
otrzymacé u pracownika ds. kadrowych.

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

§7

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu
Gminy Secemin lub przestaé na adres: Urzad Gminy Secemin: ul. Struga 2,
29-145 Secemin.

O zachowaniu terminu skfadania dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ich
wptywu do Urzedu. W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng lub
kurierem terminem wigzgcym jest data ich wptywu do Urzedu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczna, opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym



profilem zaufanym ePUAP zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania i identyfikaciji.

4. Dokumenty przestane za pomocg poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

5. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéow aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

6. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

7. Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

§8

Przeprowadzenie selekcji kandydatow

1. Selekcja kandydatow sktada sie z nastepujgcych etapow:
1) etap | - ocena dokumentéw aplikacyjnych pod katem kompletnosci oraz
spetnienia wymogow formalnych,
2) etap Il - przeprowadzenie pisemnego testu wiedzy,
3) etap Il - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

2. Etap | i Il wymienione w ust. 1 sg obligatoryjnym elementem naboru. Komisja jest
zobowigzana do ich przeprowadzenia.
3. Dopuszcza sie mozliwos¢ pominiecia etapu Il - pisemnego testu wiedzy. Decyzje

w tej sprawie podejmuje Komisja Rekrutacyjna, biorgc pod uwage liczbe ztozonych
ofert w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze.
4. Poszczegodlne etapy rekrutacji mogg odbyc¢ sie w réznym terminie.

§9
Etap |
Ocena dokumentéw aplikacyjnych pod katem kompletnosci oraz spetnienia wymogoéw
formalnych

1. Najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych po uptywie terminu skladania dokumentéw
aplikacyjnych, Komisja dokonuje analizy i oceny ztozonych dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do kolejnego etapu naboru. W wyjgtkowych wypadkach dopuszcza sie mozliwos¢
wydtuzenia tego terminu.

2. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, informowani sg drogg telefoniczng
lub elektroniczng o miejscu, czasie i procedurze dalszego postepowania
kwalifikacyjnego kandydatow.

3. Komisja odrzuca oferty kandydatow, ktérzy nie spetniajg wymogow formalnych
okreslonych w naborze. O fakcie tym, informuje kandydatéw drogg telefoniczng lub
elektroniczna.

4. Z analizy formalnej dokumentéow aplikacyjnych Komisja sporzgdza wykaz
kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§ 10
Etap Il
Przeprowadzenie pisemnego testu wiedzy

1. Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okres$lonej pracy.

2. Do testu wiedzy przystepuje kandydat, ktorzy ztozyt komplet dokumentéw oraz
spetnia wymogi formalne ogtoszenia o naborze.

3. Test wiedzy opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta
osoby.



4. Komisja kazdorazowo okres$la zakres testu, jego forme oraz skale punktowg ocen.
5. Sprawdzony test Komisja dotgcza do dokumentéw aplikacyjnych kazdego
z kandydatéw.
§11
Etap Il
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

Z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

2. W rozmowie kwalifikacyjnej moze wzig¢ udziat:

a) kandydat, ktory ztozyt w terminie komplet dokumentow i spetnit wymogi formalne
ogtoszenia o naborze — w przypadku pominiecia etapu Il postepowania
rekrutacyjnego (testu wiedzy) lub,

b) kandydat, ktory ztozyt komplet dokumentéw i spetnit wymogi formalne ogtoszenia
0 naborze oraz uzyskat jeden z trzech najlepszych wynikdéw z przeprowadzonego
testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez kandydatow rownej liczby punktéw
dopuszcza sie mozliwos¢ udziatu w dalszym etapie wiecej niz trzech kandydatow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejetnosci
kandydata.
4. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:

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

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej
kandydat ubiega sie o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktére sie kandydat obecnie
ubiega,

4) cele zawodowe kandydata,

5) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista, zaangazowanie.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja przygotowujgca zestaw pytan dla
kandydatdéw oraz ustala kryteria oceny.

Kazda rozmowa kwalifikacyjna rozpoczyna sie autoprezentacjg kandydata.

Kazdy cztonek Komisji zadaje minimum jedno pytanie kazdemu z kandydatéw.
Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata dokonywana
przez kazdego z cztonkéw Komisji.

9. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same pytania.

© N

§ 12
Ustalenie wynikéw naboru oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko

1. Po przeprowadzeniu selekcji kandydatow Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki
naboru, wskazujgc kandydata, ktory uzyskat najwiekszg, sumaryczng ilo$¢ punktéw
w postepowaniu rekrutacyjnym.
2. Ze swoich czynnoéci Komisja sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
3. Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéow zawierajgcg wskazanie imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
(w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego) nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 o pracownikach
samorzgdowych, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,



3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 13
Podjecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu

1. Protokdét z przeprowadzonego naboru przygotowany i podpisany przez Komisje
Rekrutacyjng przekazywany jest do zatwierdzenia Waojtowi.

2. Wojt po zapoznaniu sie z protokotlem podejmuje decyzje o zatwierdzeniu
wytonionego kandydata do zatrudnienia lub w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
w przeprowadzeniu naboru uniewaznia go i poleca rozpisanie nowego naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu, pracownik ds. kadrowych informuje osobe, wybrang do
zatrudnienia o uzyskanym wyniku, a takze o koniecznosci dostarczenia niezbednych
dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

4. Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i wustaleniu kwoty wynagrodzenia
sporzgdzana jest umowa o prace.

§14
Ogtoszenie wynikéw naboru

Niezwiocznie po zatwierdzeniu przez Wdjta protokotu z przeprowadzonego naboru,

informacja o wynikach naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy

informacyjnej w Urzedzie oraz przez opublikowanie w BIP przez okres co najmniej

3 miesiecy. Informacje o wynikach naboru podpisuje Wojt lub osoba przez niego

upowazniona.

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong

w drodze naboru lub w przypadku rezygnacji kandydata z podjecia zatrudnienia istnieje

koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw wytonionych przez

Komisje Rekrutacyjng. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat lll
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzszg liczbe
punktow i zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nieumieszczonych w protokole naboru oraz
ktore wptynety po terminie mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie
odebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.



