REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Grunwald

Postanowienia ogodlne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych
w Urzgdzie Gminy Grunwald w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja
1 jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.
2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w pkt 1 nastepuje na podstawie umowy o pracg.
3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.
1260 z p6zn. zm.)
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru 1 powotania,
2) stanowisk pomocniczych obstugi,
3) pracownikéw, ktorych status okres§laja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo,
5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wyniknaé¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, w oparciu o wniosek
o zatrudnienie pracownika przekazany przez kierownika komorki organizacyjne;.
3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakldocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego za tacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Kierownik — komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem
do akceptacji wojta opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy oraz zakres czynnosci. Wzor
formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 4, zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegotowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta na zatrudnienie pracownika skutkuja



rozpoczgciem procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Procedura naboru
§ 1. Etapy naboru.

Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepng oceng¢ zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow spetniajagcych wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace, w tym:
a) merytoryczng ocen¢ dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowe kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogtoszenie wynikow naboru.

§ 2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Wojt
Gminy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) inspektor do spraw kadr, bedacy jednocze$nie Sekretarzem Komisji,

4) inne osoby wskazane przez wojta.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy lub Zastgpca
Przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) obligatoryjnie umieszcza si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Grunwald.
2. Mozliwe jest umieszczenie in formacji o ogtoszeniu dodatkowo w innych

miejscach m.in.:

1) prasie,

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy.



3. Ogtloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Urzedu Gminy Grunwald,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich obligatoryjne (formalne),
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Grunwald
5. Wzoér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zalagcznik nr 3
do Regulaminu.

§ 4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Grunwald nastepuje
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),
4) kserokopie dokumentow (po$§wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
5) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnej i o korzystanie z petni praw
publicznych,
7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zaje¢ciami, ktére bedzie wykonywat w ramach zaje¢ obowigzkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
1 tylko w formie pisemne;.
4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

§ 5. Przeprowadzenie konkursu na stanowisko.

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1. w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,
2. w drugim etapie nast¢puje wytonienie kandydata, przy czym etap sktada si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjne;.



§ 6. Wstepna selekcja kandydatow — wstepna ocena zlozonych dokumentow
aplikacyjnych

1. Oceny dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Ocena dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem oceny dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

§ 7. Ogloszenie listy kandydatéow spelniajacych wymogi formalne.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekceji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;.

4. Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne begdzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§ 8. Ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych.

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw dokonuje kazdy cztonek Komi sji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 — 10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze lub specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym stanowisku,
b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
¢) doswiadczenie zawodowe.

2. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie Komisji.

§ 9. Rozmowa kwalifikacyjna.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,

c) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.
2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty



w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra parafuja
cztonkowie Komisji.

§ 10. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac
kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.

2. Ze swoich czynnos$ci Sekretarz Komisji sporzadza protokédt z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona , nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow,

b) informacje¢ o zastosowanych metodach i1 technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
4. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi
zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Ogloszenie wynikow naboru.

1. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminiel4 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru oglasza si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmnie;j
3 miesiecy. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 6 1 nr 6a do niniejszego
Regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 111
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do drugiego
etapu 1 ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, a nast¢pnie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentoéw, zostang one komisyjnie zniszczone.



Rozdzial IV
Warunki zatrudnienia pracownikow

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Urzedzie Gminy Grunwald

moze by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
2. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla jednostki) Wojt Gminy Grunwald podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych
warunkach niz okreslonych w ust. 1.
3. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine.

Zalaczniki:

Zatacznik Nr 1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika.

Zatacznik Nr 2 — Formularz opisu stanowiska pracy.

Zakacznik Nr 3 — Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Zatacznik Nr 4 — Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne.

Zatagcznik Nr 5 — Protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy.
Zatacznik Nr 6 — Informacja o wynikach naboru — negatywna.

Zalagcznik Nr 6a — Informacja o wynikach naboru — pozytywna.



