Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 79/2013
Wéjta Gminy Czarny Dunajec
z dnia 25 lipca 2013 roku

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CZARNY DUNAJEC

Rozdzial 1

Zakres Regulaminu

§1

Regulamin okresla szczegétowe zasady naboru pracownikow na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Czarnym Dunajcu.

§2

Ilekro¢ uzywa sie¢ w niniejszym Regulaminie okreslenia ,,kierownik komorki organizacyjne;j”
rozumie si¢ przez to rowniez Sekretarza Gminy w stosunku do samodzielnych stanowisk
pracy.

Rozdzial 11

Wszczecie procedury rekrutacyinej na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej (naboru) podejmuje Wojt Gminy,
w oparciu o informacje przekazane przez Kierownika komorki organizacyjnej
o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana — o ile jest to mozliwe -
Z miesigcznym  wyprzedzeniem  pozwalajacym na  uniknigcie  zakldcen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. Kierownik komérki organizacyjnej jest zobowiazany do przedtozenia Wéjtowi Gminy
projektu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracownicze, celem uzyskania
akceptacji jego tresci. Akceptacja przez Wojta projektu ogloszenia powoduje
rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracownicze.



Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4

1. W celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze Wojt
Gminy powotuje komisj¢ rekrutacyjna (zwana dalej komisja).
2. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona, jako przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona
3) pracownik zatrudniony na stanowisku o zakresie zadan najbardziej zblizonym
do zadan wykonywanych na wolnym stanowisku pracy, na ktore prowadzony
jest nabor,
4) pracownik zajmujacy stanowisko do spraw kadrowych, jako sekretarz komisji,
5) inni pracownicy, jezeli z jakiego$ powodu nie jest mozliwe powolanie do
komisji w sktadzie okreslonym w pkt 1-4.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV

Etapy naboru
§5

Nabor na wolne stanowisko urzednicze sktada sie z nastgpujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze oraz przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych,

2) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelnienia wymagan formalnych
(niezbednych i dodatkowych),

3) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

4) przedstawienie Wojtowi listy nie wiecej] niz 5 najlepszych kandydatow
i dokonanie przez Wojta wyboru (podjecie decyzji o zatrudnieniu),

5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

6) ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i przyjmowanie dokumentdéw
aplikacyjnych

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in:

a) prasie,
b) biurach posrednictwa pracy,



¢) urzedach pracy,

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i) wskazanie, czy o stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie = uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Termin do skladania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie..
5. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1.

§7

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie,

1) w przypadku kazdego naboru:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

d) kserokopia dowodu osobistego.

e) dokument poswiadczajacy wyksztatlcenie /kopia dyplomu, zaswiadczenie
o odbytych studiach/,

f) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopia $wiadectwa pracy, zaswiadczenie
od pracodawcy, in./,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢é z  ustawowego uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej (art.. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

h) ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (np.
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach, referencje)

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych — w przypadku ktérych
wymagany jest wlasnoreczny podpis — droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku Nr 130, poz. 1450).

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza terminem
przewidzianym w ogloszeniu.



Rozdzial VI

Analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod katem spelnienia wymagan formalnych
(niezbednych i dodatkowych)

§8

. Po uplywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych komisja przystepuje

do analizy formalne;.

Celem analizy jest poréwnanie dokumentow 1 zawartych w nich danych

z wymaganiami formalnymi — niezbednymi i1 dodatkowymi - okreslonymi

w ogloszeniu.

. Po dokonaniu analizy dokumentow komisja sporzadza zestawienie kandydatoéw

zawierajace informacj¢ o spetnianiu przez nich wymogoéw — z podzialem na wymogi

niezbedne i dodatkowe.

. Do kolejnego etapu kwalifikuja si¢ wylacznie kandydaci, ktorzy spehili niezbedne

wymagania formalne.

. O wynikach analizy dokumentéw komisja zawiadamia — telefonicznie lub poprzez
bezposredni kontakt — wszystkich kandydatow, ktérzy zlozyli aplikacje. W przypadku

ztozenia przez kandydata pisemnego wniosku/skargi itp., Komisja udziela wyjasnien

na pismie.

Rozdzial VII

Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci pod katem
wymogow przewidzianych w ramach naboru.

. Komisja przygotowujac test decyduje o ilosci pytan i skali jego trudnosci,
w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z charakteru pracy na danym stanowisku.

W kazdym przypadku niezbgdnym wymogiem jest uzyskanie 40% wszystkich
punktéw mozliwych do uzyskania z testu.

. Uzyskanie punktow w ilosci przewyzszajacej 50 % traktowane jest jako spelnienie
wymogu dodatkowego (zdobycie jak najwyzszej ilosci punktéw), przy czym jest ono
stopniowalne wedlug nastepujacych progéow: pow. 50 %, pow. 60 %, pow. 70 %, pow.
80 %, pow. 90 %.

. Niezwlocznie po podliczeniu punktéow z testu komisja zawiadamia kandydatéow o jego
wynikach, w tym réwniez o odrzuceniu kandydatow ktorzy nie osiagneli wymaganego
wyniku z testu.

§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja wiedzy, predyspozycji
i ew. doswiadczenia kandydata poprzez bezposredni kontakt. Weryfikacja prowadzona
jest pod katem wymogdéw przewidzianych w ramach naboru.

. Komisja przygotowujac pytania na potrzeby rozmowy kwalifikacyjnej decyduje o ich
ilosci 1 skali trudnosci, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z charakteru pracy
na danym stanowisku. Dla wszystkich kandydatow nalezy przygotowac takie same
pytania, punktowane w takiej samej skali.



3. W kazdym przypadku niezbednym wymogiem jest uzyskanie 40% wszystkich
punktéw mozliwych do uzyskania w rozmowie kwalifikacyjne;j.

4. Uzyskanie punktéw w ilosci przewyzszajacej 50 % traktowane jest jako spelnienie
wymogu dodatkowego (zdobycie jak najwyzszej ilosci punktdw), przy czym jest ono
stopniowalne wedtlug nastepujacych progdw: pow. 50 %, pow. 60 %, pow. 70 %, pow.
80 %, pow. 90 %.

§ 11
Komisja jest zobowiazana do takiego przygotowania naboru, aby mozliwe bylo logiczne,
czytelne i przejrzyste ustalenie stopnia spelniania przez kandydata wymogow dodatkowych,
wynikajacych z dokumentéw aplikacyjnych, testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Stopien
spelnienia wymagan dodatkowych przez kandydata nalezy przedstawi¢ w formie liczbowej.

Rozdzial VIII

Przedstawienie Wojtowi listy najlepszych kandydatow i dokonanie przez Woita
wyboru pracownika na wolne stanowisko (podjecie decyzji o zatrudnieniu)

§12

1. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzeniu testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, komisja przedstawia Wojtowi liste nie wiecej niz 5 kandydatow
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz okreslenie —
w formie zestawienia liczbowego — stopnia, w jakim kandydaci spetniaja wymagania
dodatkowe.

3. Wojt dokonuje wyboru sposrod kandydatéw znajdujacych si¢ na przedstawionej liscie,
i podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Przed podjeciem decyzji Wojt moze
przeprowadzi¢ konsultacje z Komisja.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
oraz umyslne przestgpstwo skarbowe i wstgpne badania lekarskie.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 13

1. Po =zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoél.
Wzér protokotu stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych Wojtowi,



b) liczbe nadestanych ofert na wolne stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert
spelniajacych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komis;ji.

Rozdzial XI

Informacije o wynikach naboru

§13

1. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata,
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres, co najmniej 3 miesigcy.
4. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 .

Rozdzial XII

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oso6b beda odsytane lub przekazywane za
potwierdzeniem zainteresowanym.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Naboru

URZAD GMINY W CZARNYM DUNAJCU, UL. JOZEFA PILSUDSKIEGO 2,
34-470 CZARNY DUNAJEC

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

d) kserokopia dowodu osobistego,

e) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

f) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopia $wiadectwa pracy, zaswiadczenie
od pracodawcy, in./

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z  ustawowego uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej (art.. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

h) ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej /wigcej niz
6%.



\Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
poczta elektroniczng na adres gmina@czarny-dunajec.pl - w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu (jednostki)
z dopiskiem Dotyczy naboru na stanowisKo ................c.ccocoeiiiiiiiiiiiiniiiciie e,
w terminie do dnia .........ccceeeierienennnene / nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej / www.bip.pl / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r Nr 101, poz. 926), oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 z
pozZniejszymi zmianami)”.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE GMINY CZARNY DUNAJEC

nazwa stanowiska urzedniczego

1. W wyniku ogloszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .............
(ilos¢) kandydatow, w tym ...... (ilos¢) kandydatow spetnito wymagania formalne.

2. Sktad Komisji rekrutacyjnej:

3. Po przeprowadzeniu procesu naboru, zgodnie z Zarzadzeniem Wdjta Gminy Czarny
Dunajec Nr 79/2013, z dnia 25.07.2013 r. , ustalono liste najlepszych kandydatow
( max. 5 ) spehliajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawiono Wojtowi Gminy:

Lp Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
(wraz z ew. informacjq o
niepelnosprawnosci)

DN | W N

4. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru (wraz z informacja o decyzji Wdjta w sprawie
zatrudnienia wybranego kandydata):



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY CZARNY DUNAJEC
UL. JOZEFA PILSUDSKIEGO 2
34-470 CZARNY DUNAJEC

nazwa urzedniczego stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i ........cccocoeviiiiiiiiieeeeen zamieszkaly/a w .........cccoooeviienn

data i podpis osoby upowaznione;j
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