ZARZADZENIE NR 2/2024
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 9 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 3-5 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023r. poz. 40, 572, 1463 1 1688) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

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

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

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2016 W¢jta Gminy Kruklanki z dnia 24 pazdziernika 2016 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Kruklankach.

§ 4.
Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kruklanki
Barttomiej Ktoczko



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2024
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 9 stycznia 2024 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KRUKLANKACH

Rozdzial 1
Zakres Regulaminu Naboru

§ 1.
Niniejszy Regulamin reguluje tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kruklankach.
§ 2.
Nastepujace pojecia uzyte w niniejszym opracowaniu bez blizszego okreslenia, oznaczaja:
1) ustawa —ustawa z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530);
2) Urzad — Urzad Gminy w Kruklankach;
3) Wojt — Wojt Gminy Kruklanki;
4) Komisja — Komisja Rekrutacyjna;
5) nabor — otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
przeprowadzany w trybie ustawy;
6) Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kruklankach.
§ 3.
Po wykluczeniu mozliwosci o obsadzeniu stanowiska bez przeprowadzenia naboru, Wojt
podejmuje decyzje — zgode, na rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
§ 4.
Regulaminu nie stosuje si¢ do zatrudniania osoéb na stanowiskach obsadzanych w drodze
powolania i1 wyboru, awansu oraz przeniesienia, do obsadzania stanowisk pomocniczych
1 obstugi, a takze w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

Rozdzial 2
Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
§5.
Do przeprowadzenia naboru Wéjt powotuje Komisje w sktadzie trzyosobowym.
2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu
pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
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3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
Rozdzial 3
Etapy naboru
§ 6.

Procedura naboru obejmuje nastepujace czynnosci:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych;
4) wytonienie kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne;



5) ocena merytoryczna;

6) selekcja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i nawigzaniu stosunku pracy;

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 7.

1. Projekt ogloszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzgdnicze, przygotowuje si¢ zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy. Tre$¢ ogloszenia
wymaga akceptacji Wojta.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

3. Dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach np. w prasie,

powiatowym urzedzie pracy, portalach internetowych.

§ 8.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba speiniajaca warunki okreslone w ogloszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogtoszeniu
o naborze.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni, od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie oraz wywieszenia na tablicy
ogtoszen Urzedu.
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Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§9.
Po upowszechnieniu ogloszenia o naborze nast¢gpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracag w Urzedzie.

§ 10.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) oswiadczenia kandydata okreslone w ogtoszeniu o naborze;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kopie dyplomow,
Swiadectw);

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy) oraz
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace wymagane umiejetnosci i kwalifikacje
kandydata, kazdorazowo okreslane w tresci ogloszenia o naborze.

§ 11.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza terminem przewidzianym
W ogloszeniu.
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Rozdzial 6
I etap — wstepna selekcja kandydatow, analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 12.
I etap konkursu odbywa si¢ bez osobistego udziatu kandydatow, podczas ktorego
czlonkowie Komisji zapoznaja si¢ ze ztozonymi dokumentami oraz dokonuja formalne;j
oceny ofert.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkéw formalnych. Kandydaci nie biorg
udziatu w dalszym post¢gpowaniu.

§ 13.
Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, dokonuje kazdy cztonek
Komisji, przydzielajac punkty w skali od 1 — 5, biorac pod uwage w szczegdlnosci:
1) poziom wyksztatcenia;
2) szczegolne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.;
3) doswiadczenie zawodowe;
4) dodatkowe kwalifikacje.
Oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych dokonuje si¢ na formularzu, o ktérym
mowa w § 17 ust. 4.

Rozdzial 7
II etap — Selekcja koncowa kandydatow

§ 14.
Przed przystagpieniem do II etapu, czlonkowie Komisji sktadaja o$wiadczenia o braku
okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie ze sktadu Komisji (zalgeznik nr 1 regulaminu).
Selekcje koncowa stanowig: test kwalifikacyjny oraz/lub rozmowa kwalifikacyjna jako
techniki wyboru kandydata na wolne stanowiska urze¢dnicze.
Komisja rozstrzyga o wyborze jednej lub obu technik naboru.
Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna.

Rozdzial 8
Test kwalifikacyjny

§ 15.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnos$ci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Test kwalifikacyjny zawiera od 10 do 20 pytan dotyczacych zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku, na ktory przeprowadzany jest nabor. Dodatkowo test moze zawiera¢ zadania
praktyczne, sprawdzajace umiej¢tnosci analityczne kandydata, wymagane na stanowisku
pracy.
Odpowiedzi na pytania i zadania praktyczne oceniane sa punktowo.
Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji oraz Wjt.



N

N

=

Rozdzial 9
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 16.

Przed rozmowa kwalifikacyjng Komisja ustala liste pytan i1 zagadnien, ktore beda
przedmiotem rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego samego dnia.
Komisja okresla harmonogram spotkan z kandydatami oraz zaprasza wybranych
kandydatéw 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 i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedze;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci 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 10
Podsumowanie wynikow

§17.
Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja przystepuje do podsumowania naboru
1 wylonienia kandydata, ktéry osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru.
Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymat najwigksza liczbg punktow.
W razie réwnosci punktéw, Komisja przeprowadza glosowanie w celu ostatecznego
wylonienia kandydata.
Wzor formularza kryteriéw i tryb wyboru oferty stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 11
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 18.

Po zakonczeniu selekcji koncowej Komisja sporzadza protokot.

Protoko6t zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis
art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych kierownikowi jednostki;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) wskazanie liczby punktow uzyskanych z oceny merytorycznej, testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokot wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow, przewodniczacy Komisji
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przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia wynikdw naboru.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
Ostateczng decyzj¢ w sprawie wyboru 1 zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt.

Rozdzial 12
Informacje o wynikach naboru

§ 19.

Niezwtocznie 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 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;
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 wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnianie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 20.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru sg
dotaczane do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone, CO zostanie odnotowane w pisemnej informacji o
zniszczeniu dokumentow aplikacyjnych, z zastrzezeniem ust. 3.

Kandydaci, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia moga w terminie, 0 ktorym mowa
w ust. 2, nie dluzej jednak niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty.



Zatacznik Nr 1
Wzor

OSWIADCZENIE
OSOBY WCHODZACEJ W SKLAD KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Kruklanki, dnia ...........ccoooiiiiinnnnn...
Ja, nizej podpisany/a..........cooviiiiiiiiiiiiiii bedacy/a cztonkiem Komisji
/imig¢ i nazwisko/
Rekrutacyjnej powotanej Zarzadzeniem Nr........ Wojta Gminy Kruklanki z dnia ..................
W SPTAWIC ..veeeevieeireeesuteeeeitseesiseeeasaeesssseaassseeassseaassaeasssseassaeesssseasseesssseesnsseesnsseesssseesssseessseesssses ,

oswiadczam, ze:

z zadnym z kandydatow, bioracym udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze:

/nazwa stanowiska/

w Urzedzie Gminy w Kruklankach, nie 1acza mnie wigzi malzenskie, rodzinne (do drugiego
stopnia powinowactwa wiacznie), prawne oraz faktyczne.

W zwigzku z tym, mog¢ uczestniczy¢ w pracach Komisji Rekrutacyjnej
przeprowadzajacej nabor.

/ podpis /



Wzor

Kryteria i tryb wyboru oferty

Zatacznik Nr 2

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

KRYTERIA MERYTORYCZNE

liczba punktow

1. Ocena dokumentow

1) | Posiadane wyksztalcenie:
a) | wskazane w ogloszeniu
Wwyzsze niz w ogloszeniu:
* studia I stopnia licencjackie lub inzynierskie
b) *  studia II stopnia (magisterskie)
e 2 lub kilka kierunkéw 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 umiejetnosci analityczne kandydata

2)

test teoretyczny- poprawne odpowiedzi na:

a)

. ..... pytan

b)

e od..do....

<)

e od..do....

3. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej




Zatacznik nr 3
Wzor

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W KRUKLANKACH

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogloszony nabdr na w/w stanowisko pracy wplyneto .......... ofert, w tym ofert
spetniajacych wymagania formalne ...... (ilos¢ ofert)
2. Komisja w sktadzie:

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

Lp.

Imie¢ i nazwisko miejsce
zamieszkania

Ocena Wyniki Wynik Punktacja
merytoryczna testu rozmowy Razem
aplikacji

3. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):
1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j

2) 0glOSZENiC ....cccveuireiieiieieieee

4. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:




