Zatacznik do Zarzadzenia Nr 108 /2024
Wojta Gminy Grunwald
z dnia 8 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY GRUNWALD

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin ustala zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na  kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Grunwald.

§ 2. 1. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

b) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grunwald ;

c) komorce organizacyjnej urzedu— nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
urzedu referat, samodzielne stanowisko;

d) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grunwald;
e) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

f) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika referatu
merytorycznego;

g) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ rekrutacyjna;

h) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym — rozumie si¢ przez to stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych 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 zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze podejmuje Wojt, poprzez
ztozenie wniosku, wzor stanowi zalgcznik nr 1.

§ 4. 1. Referat Organizacyjno, przygotowuje ogloszenie o naborze zgodnie z art. 13 ust. 2
ustawy.

2. Termin do sktadania dokumentoéw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

3. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane osobiScie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko .................. ” w siedzibie Urzedu Gminy
Grunwald; Gierzwald 33; 14-107 Gierzwald, albo przestane poczta na adres: Urzad Gierzwald
33; 14-107 Gierzwald. @~ W przypadkach przesylania dokumentéw  aplikacyjnych za

posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Urzedu.



4. Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

5. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ich
thumaczenie na jezyk polski, dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub thumacza

przysiggtego.

6. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji
niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, w ogloszeniu
pojawi si¢ informacja o konieczno$ci wyrazenia zgody - przez wybrang
w drodze naboru osobe - na przeprowadzenie postegpowania sprawdzajacego.

7. 1. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urz¢dnicze, Referat zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du
Gminy Grunwald oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, Gierzwald 33; 14-107
Gierzwald.

2. Mozliwe jest umieszczenie in formacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach
m.in.: prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy.

Rozdzial 2.
KOMISJA REKRUTACYJNA
§ 5. 1. Oceny ztozonych dokumentoéw, przeprowadzenia kolejnych etapéw postgpowania oraz

wytonienia kandydatow do zatrudnienia dokonuje Komisja rekrutacyjna, w sktad ktorej
wchodza:

1 Sekretarz Gminy lub inna osoba wskazana przez Wojta,

1) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,
2) inspektor do spraw kadr,

3) inne osoby wskazane przez wojta.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt do sktadu Komisji moze powota¢ réwniez inne
osoby posiadajagce niezbedne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie przydatne
w procesie przeprowadzania naboru.

3. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy lub z-ca przewodniczacego.

4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, przy stalym udziale
przewodniczacego lub zastepcy.

5. Sekretarz Gminy lub inna osoba wskazana przez Wojta, odpowiada za prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z naborem.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby uczestniczacej w procesie naboru,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci. Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do
ztozenia w tej sprawie o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

7. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.
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Rozdzial 3.
ETAPY NABORU

§ 6. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
sktada si¢ z dwdch etapow:

1) analizy dokumentéw aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu danych zawartych
w ztozonych dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
o naborze 1 wytypowaniu kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

2) przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy 1 umiejetnosci dla wszystkich kandydatow
spetniajacych wymagania formalne z zakresu wymagan niezbednych i dodatkowych,
zwigzanych z okre$lonym stanowiskiem, skladajacego si¢ z czgsci ustnej - w postaci
5 pytan ocenianych w skali od 0 do 10 pkt za kazde pytanie, przez kazdego cztonka komisji.
W przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi - 0 pkt.
Kandydat moze maksymalnie uzyska¢ 50 pkt od kazdego cztonka komisji, punkty sa
zsumowane.

2. Po uplywie terminu skladania dokumentow aplikacyjnych 1 ich analizie przez Komisje,
tworzy si¢ arkusz oceny formalnej kandydatow. Wzor arkusza stanowi zatqcznik zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

3. Kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne informuje si¢ telefonicznie lub droga
mailowg o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

4. Pytania w celu sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci przygotowywany jest kazdorazowo
przez cztonkéw Komisji lub inne osoby wskazane przez Wojta.

5. Kandydaci, ktérzy nie osiagng z czgsci ustnej, tacznie co najmniej 60% maksymalnej do
osiggnigcia liczby punktéw, nie beda uwzgledniani w grupie kandydatow do zatrudnienia.

6. Wzor listy najlepszych kandydatow, ktorg Komisja przekazuje Wojtowi w trybie art.
13a ust. 1 u.pr.s. okresla z zalqcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osoéb, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Woijt.

Rozdzial 4.
CZYNNOSCI KONCZACE POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

§ 8. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot z naboru zgodnie z art. 14 ust.
2 ustawy. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Informacj¢ o wynikach naboru podpisang przez Wojta lub inng osobe upowazniong
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, na
zasadach okreslonych w ustawie.
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Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. 1. Wojt moze w kazdym czasie odwota¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata,  ktéry zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Niewybrani kandydaci moga w terminie jednego miesigca od dnia zamieszczania
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje
dokumenty za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentow.

5. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne podlegaja komisyjnemu zniszczeniu, po uplywie
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.
Z czynno$ci niszczenia dokumentéw sporzadza si¢ protokodt, ktory podpisuja cztonkowie
komisji. Wzor protokotu stanowi zalqcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Z up. Wojta
Sylwia Sadowska - Yusufoglu
Z-ca Wojta Gminy Grunwald
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