ZARZADZENIE Nr 52/2016
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.jedn.

Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z p6ézn. zm.) zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.jedn. Dz.U.z 2016 r., poz. 902), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Kruklankach,
w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Regulamin o ktorym mowa w § 1 ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz naboru na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 39/09 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 1 wrze$nia 2009 r., w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

§ 4.
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kruklanki
/-/ Bartlomiej Ktoczko



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 52/2016
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 24 pazdziernika 2016 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KRUKLANKACH

Rozdzial I
Zakres Regulaminu Naboru

§1.

Niniejszy Regulamin reguluje tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

§2.

Nastgpujace pojecia uzyte w niniejszym opracowaniu bez blizszego okreslenia oznaczaja:

1)

2)

7)

ustawa — ustawa z 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U.
z 2016 1. poz. 446 z pdzn.zm.);

rozporzadzenie — rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r., w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786);

Urzad — Urzad Gminy w Kruklankach;

Wojt — Wojt Gminy Kruklanki;

Sekretarz — Sekretarz Gminy Kruklanki;

nabdr — otwarty i1 konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany
w trybie ustawy;

Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kruklankach.

§ 3.

Za organizacj¢ 1 przebieg postegpowania konkursowego odpowiada Sekretarz, dzialajac
z upowaznienia Wojta.

§ 4.

Nabor na stanowiska pomocnicze i1 stanowiska obstugi (sprzataczka, konserwator, robotnik
gospodarczy) odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych ofert pracy.

N —

§5.

. Wojt dokonuje analizy mozliwo$ci obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego bez

przeprowadzenia naboru w trybie przewidzianym ustawa albo od razu podejmuje decyzj¢
0 rozpoczeciu procedury naboru.
Wit podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru.

Rozdzial 11
Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 6.

Za organizacje procedury naboru odpowiada Sekretarz.

. Do przeprowadzenia naboru Wojt powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna. W sktad Komisji

wchodza:

1) Sekretarz Gminy;

2) Skarbik Gminy;

3) inna osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla
wlasciwej oceny kandydatow.

Wéjt moze powota¢ komisje w innym sktadzie, nie wigcej niz 3-osobowym.



W

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

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

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§7.

Procedura naboru obejmuje nastgpujace czynnosci:

1.

e e A

N —

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Wytonienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

Ocena merytoryczna.

Selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny 1/lub rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 nawiazaniu stosunku pracy.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 8.
Sekretarz przygotowuje projekt ogtoszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Tre$¢ ogloszenia wymaga akceptacji Wojta.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach np. w prasie,
urzedzie pracy.

§9.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba spetniajaca warunki okre§lone w ogloszeniu.
Informacje o kandydatach ktoérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni, od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie oraz wywieszenia na
tablicy ogloszen urzgdu.
Wzor ogtoszenia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 10.

Dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu, sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po upublicznieniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z

5 wrze$nia 2016 r., o ustugach zaufania oraz identytikacji elektronicznej - Dz.U. poz. 1579).



1)

3)
4)
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Rozdzial VI
I etap — wstepna selekcja kandydatow, analiza dokumentow aplikacyjnych

§11.
I etap konkursu odbywa si¢ bez osobistego udziatu kandydatow, podczas ktérego
cztonkowie Komisji zapoznaja si¢ ze zlozonymi dokumentami oraz dokonuja formalnej
oceny ofert.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkéw formalnych. Kandydaci nie biora
udziatu w dalszym postgpowaniu.

§ 12.

. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, dokonuje kazdy cztonek

Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac punkty w skali od 1 — 5, biorac pod uwage
w szczegblnosci:

poziom wyksztalcenia;

szczegOlne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.;

doswiadczenie zawodowe;

dodatkowe kwalifikacje.

Oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych dokonuje si¢ na formularzu o ktérym
mowaw § 16 ust.2.

Rozdzial VII
IT etap — Selekcja koncowa kandydatow

§ 13.

1. Przed przystapieniem do II etapu, czlonkowie Komisji sktadaja o§wiadczenia o braku
okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie ze skltadu Komisji (zalacznik nr 2
regulaminu).

2. Selekcjg koncowa stanowia: test kwalifikacyjny oraz/lub rozmowa kwalifikacyjna jako

techniki wyboru kandydata na wolne stanowiska urzednicze.

O wyborze jednej lub obu technik naboru rozstrzyga Komisja Rekrutacyjna.

4. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna.

(98]

Rozdzial VIII
Test kwalifikacyjny

§ 14.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejgtnos$ci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Test kwalifikacyjny zawiera od 10 do 20 pytan dotyczacych zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku, na ktéry przeprowadzany jest nabor. Dodatkowo test moze zawiera¢ zadania
praktyczne, sprawdzajace umiejgtnosci analityczne kandydata, wymagane na stanowisku
pracy.
Odpowiedzi na pytania i zadania praktyczne oceniane sa punktowo.
Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywacé
wylacznie cztonkowie Komisji oraz Wojt.



N —

[98)

Rozdzial IX
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 15.
Przed rozmowa kwalifikacyjna komisja ustala list¢ pytan i zagadnien, ktére beda
przedmiotem rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sig tego samego dnia.
Sekretarz Gminy:
1) okresla harmonogram spotkan z kandydatami;
2) zaprasza wybranych kandydatow na spotkanie.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkows;
2) posiadana wiedzg;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia kandydata przydzielajac
punkty w skali od 0 do 10.
Rozdzial X
Podsumowanie wynikow

§ 16.

. Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja przystgpuje do podsumowania naboru

1 wytonienia kandydata ktory osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru.

Za wytonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymat najwigksza liczbg¢ punktow. Wzor
formularza kryteriéw i tryb wyboru oferty stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

W razie réwnosci punktow Komisja przeprowadza glosowanie w celu ostatecznego
wylonienia kandydata.

Rozdzial XI
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 17.
Po zakonczeniu selekcji koncowej Komisja sporzadza protokot.

. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoOw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) liczbg ofert nadestanych na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru;

4) wskazanie liczby punktow uzyskanych z oceny merytorycznej, testu i rozmowy
kwalifikacyjnej;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokotu stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

Protok6l wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow Sekretarz przekazuje

Wojtowi do zatwierdzenia wynikdéw naboru.
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Ostateczna decyzj¢ w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Wo;t.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po
opublikowaniu ogloszenia o naborze 1 zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

Rozdzial XII
Informacje o wynikach naboru

§ 18.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacj¢ o jego wyniku upowszechnia si¢

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz publikuje si¢ w Biuletynie,

przez okres co najmniej 3 miesigey.

Informacja o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnianie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wz6r informacji stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu.

Rozdzial XIII
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru sa
dotaczane do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, pozostaja w dokumentacji urzedu gdzie beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Zatacznik Nr 1
Wzor

URZAD GMINY W KRUKLANKACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.jedn. Dz.U. z 2016 r.,poz. 922);
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatlem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych ..........cccccveeiiiieiiieeiiieee e

Termin 1 miejsce sktadania ofert.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Iub przesta¢ w terminie do
dnia .......cueee godz. ............

PO AATESEIM: ..o oiiiiiiiiieieeee et ee et e et e et eestaee e tbee e saeeesaaeeessaeesnsaeessseeesssaeeasseeessseesasseeensseesnsseeans

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,»INaboér na wolne stanowisko urzednicze .................... ” — (nazwa stanowiska)

Oferty, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Kruklankach lub
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/ - w zaktadce
,»Nabor”.

Dodatkowych informacji udziela ............ nr telefonu .................

Kandydaci spetliajacy wymagania formalne 1 dopuszczeni do II etapu konkursu zostana
o tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie, wraz z podaniem terminu jego przeprowadzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Kruklankach.


http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/
http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/

Zatacznik Nr 2
Wzor

OSWIADCZENIE
OSOBY WCHODZACEJ W SKLAD KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Kruklanki, dnia ............coovviiiiinnnn...
Ja, nizej podpisany/a..........cccovviiiiiiiiiiiiann..
/ imig i nazwisko /
DRAACY/A .o Komisji rekrutacyjne;,
/ przewodniczacym lub cztonkiem /
powolanej Zarzadzeniem Nr ........ Wojta Gminy Kruklanki, z dnia ..........cccooeveiviiiiniiieiecee

oswiadczam, ze:

z zadnym z kandydatow, bioracym udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze

/ nazwa stanowiska /

w Urzedzie Gminy w Kruklankach, nie lacza mnie wigzi malzenskie, rodzinne ( do drugiego

stopnia powinowactwa wilacznie ), prawne oraz faktyczne.

W zwiazku z tym, mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji rekrutacyjnej prowadzacej nabor.

/ podpis /



Wzor

Kryteria i tryb wyboru oferty

Zatacznik Nr 3

KRYTERIA FORMALNE TAK/NIE
1. | Kandydat ztozyt ofertg w terminie i w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze.
2. |Oferta zawiera wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne
3. |Dokumenty wskazane w ogloszeniu, zostaly podpisane i opatrzone wymagana klauzula dotyczaca
ochrony danych osobowych
Maksymalna

KRYTERIA MERYTORYCZNE

liczba punktow

1. Ocena dokumentow

1) | Posiadane wyksztalcenie:
a) | wskazane w ogloszeniu
wyzsze niz w ogloszeniu:
* studia I stopnia licencjackie lub inzynierskie
b) * studia II stopnia (magisterskie)
e 2 lub kilka kierunkow studiow
* studia doktoranckie/stopnie naukowe
Doswiadczenie zawodowe:
2) * od..do..
*  powyzej .....
Dodatkowe kwalifikacje przydatne w zawodzie
3) .
4) | Uprawnienia i egzaminy panstwowe przydatne w zawodzie

2. Ocena z testu kwalifikacyjnego

1)

zadania praktyczne, sprawdzajace umiejgtnosci analityczne kandydata

2)

test teoretyczny- poprawne odpowiedzi na:

a)

. ..... pytan

b)

e od..do....

c)

e od..do....

3. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej




1.

Wzor

PROTOKOL

Zatacznik nr 4

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W KRUKLANKACH

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogloszony nabér na w/w stanowisko pracy wptyngto
spetniajacych wymagania formalne ......

Komisja w sktadzie:

(ilos¢ ofert)

.......... ofert, w tym ofert

po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wylonita nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp.

Imig i nazwisko miejsce
zamieszkania

Ocena
merytoryczna
aplikacji

Wyniki
testu

Wynik
rozZmowy

Punktacja
Razem

3. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;

2) 0ogloSZenie .....cccovevveeviieiieeieeeeee

4. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic jakie):

(dat

a, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:




Zalacznik nr 5

Wzor

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy w Kruklankach na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDIany/a Pan/i ......ccccccveviieiiieiie e

ZAMICSZKALY/@ ..o

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru)

(data, podpis osoby upowaznionej)



