ZARZADZENIE Nr 25/2022
WOJTA GMINY UDANIN
z dnia 4 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Udanin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021
r. poz. 506 tj) oraz art 11 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowcyh (Dz. U. z 2022r., poz. 530) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Udanin, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 0151/20/2009 Wdjta Gminy Udanin z dnia 8 maja 2009 r. ws.
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne miejsca urzednicze.
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Uzasadnienie
W zwigzku ze zmianami przepiséw prawnych zachodzi koniecznosc wprowadzenia nowej
procedury naboru i zastgpenie dotychczasowej, pochodzaceh z 2009 roku
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zatacznik do ZARZADZENIE Nr 25/2022

WOJTA GMINY UDANIN

z dnia 4 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Udanin

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Udanin

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w

tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Udanin, zwanym dalej Urzedem.

§2.

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt Gminy Udanin
a) z wiasnej inicjatywy,

b) na uzasadniony wniosek kierownika referatu.

2. Na podstawie wniosku o wszczecie procedury naboru osoba zatrudniona na stanowsku ds.
kadr niezwtocznie opracowuje projekt tekstu ogtoszenia o naborze.

3. Ogtoszenie o naborze powinno uwzglednia¢ wskazanie przez kandydata szczegolnych potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej w tym przeprowadzenia rozmowy
rekrutacyjnej w miejscu dostepnym i w sposob dostepny dla kandydata.

4. W ogtoszeniu o naborze kazdorazowo zawarta jest informacja: jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej |
spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym dateg
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne)

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

§ 3.

1. Kandydat moze ztozy¢ dokumenty:
a) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze,
b) za posrednictwem operatora pocztowego przesytajgc w terminie i na adres wskazany
w ogtoszeniu o naborze.
2. Termin ztozenia dokumentdéw przez kandydata osobiscie lub za posrednictwem poczty uwaza
sie za zachowany, jezeli wptynety do Urzedu w terminie, jaki zostat przewidziany na ich

ztozenie w ogtoszeniu o naborze.
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§ 4.

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢ w postaci papierowej nastepujgce dokumenty:

a) zyciorys — CV

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia),

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

g) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci o czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

[) oswiadczenie o zapoznaniu sig z informacjq dotyczacg przetwarzania danych osobowych
dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze (zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia),

J) zgoda na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych w
wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w
ogtoszeniu.

Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wtasnorecznie

podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny posiadaé

podpisang przez kandydata klauzule: ,Potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem?”.

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza

wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, nalezy

ztozy¢ oSwiadczenie o tresci:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane

przepisami prawa, podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Woéjta Gminy

Udanin. Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu

w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez administratora w

ocenie mojej kandydatury”.

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana jest na swoj

wtasny koszt dostarczy¢ do urzedu zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego.

§ 5.

1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowiska urzednicze obejmuje nastepujace etapy:
a) etap pierwszy - ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatow,

b) etap drugi - test wiedzy.
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c) etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

W ramach etapu trzeciego postepowania rekrutacyjnego, dopuszcza si¢ dokonanie oceny
umiejetnosci obstugi, wymaganych w ogtoszeniu o haborze np. programow
komputerowych, znajomoéci jezyka obcego oraz testu bedgcego analizg stylu zachowan

kandydata.

3. W przypadku jesli liczba ofert spetniajacych wymogi formalne nie przekracza trzech 0s0b,

4.

komisja rekrutacyjna moze podjaé decyzje o nieprzeprowadzeniu testu wiedzy i przejsciu
do rozmow kwalifikacyjnych.

W przypadku, je$li jedna oferta spetnia wymogi formalne komisja rekrutacyjna moze
podja¢ decyzje o rekomendacji kandydata do zatrudnienia Woéjtowi bez przeprowadzenia

kolejnych etapow naboru.

Komisja
§ 6.

Etapy naboru, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 przeprowadza komisja rekrutacyjna powotywana

przez Wijta.

. W sktad komisji wchodzg co najmniej trzy osoby:

a) Sekretarz Gminy,

b) Kierownik referatu wnioskujacego o zatrudnienie

c) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji

Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Funkcje przewodniczacego petni Sekretarz Gminy
lub wyznaczony przez Wéjta inny cztonek komisiji.

Komisja konczy prace z dniem zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Rozdziat 2
Etapy naboru

Etap 1 — ocena formalna dokumentow ztozonych przez kandydatow

§7.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty ztozone przez kandydatéw sa analizowane przez komisje rekrutacyjng pod
wzgledem spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Sekretarz komisji po dokonaniu analizy dokumentéw sporzgdza liste kandydatéw, ktorzy
spetniajg wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze z informacjg o liczbie
nadestanych ofert.

Etap 2 — test wiedzy
§8.



1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze
sg dopuszczeni do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego, podczas ktérego
przeprowadzany jest test wiedzy.

2. Kandydaci dopuszczeni do testu wiedzy zawiadamiani sg przez sekretarza komisji
o terminie | miejscu przeprowadzenia testu drogg elektroniczna, telefonicznie lub w inny
przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata sporzadza sie adnotacje,
opatrzong datg i podpisem.

3. Komisja dokonuje oceny testow wiedzy, przyznajac jeden punkt za kazdg prawidtowo
udzielong odpowiedz.

Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna

§9.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w miejscu dostepnym i w sposéb dostepny dla
kandydatow, a jej termin wyznacza przewodniczgcy komisji.

§ 10.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacjg informacji zawartych w dokumentach ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie
o naborze, a takze zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata,

b) posiadanej wiedzy na temat zadarn na stanowisku, o ktére ubiega sig kandydat.

Zasady oceny kandydatow
§ 11,

Zarozmowe kwalifikacyjng kazdy z cztonkéw komisji moze przyznac od 0 do 10 punktow. Ocena
koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi sume punktéw przyznanych kandydatowi przez

poszczegodinych cztonkdw komisiji.

§ 12.

1. Mozliwo$¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 60% mozliwych do
uzyskania punktéw tacznie z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
2. W przypadku nieuzyskania przez zadnego kandydata wymaganej liczby punktéw, okreslonej w

ust. 1 nabor uwaza si¢ za nierozstrzygniety.

§ 14,

1. Komisja wybiera maksymalnie 2 kandydatéw, ktérzy w selekcji koricowej uzyskali w sumie

najwyzszg liczbe punktoéw i rekomenduje ich Wéjtowi do zatrudnienia.



2. Wojt podejmuje ostateczng decyzjg o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata lub

akceptuje brak rozstrzygnigcia naboru.
Zakonczenie procedury konkursowej

§ 15.

1. Po przeprowadzonym naborze komisja rekrutacyjna wypetnia i podpisuje protokot.
2. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru kandydatow, sekretarz komisji sporzadza

informacje podpisang przez komisjg rekrutacyjng.

§ 16.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej urzedu oraz opublikowana w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat 3
Postanowienia koncowe

§17.

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

2. Dokumentacja naboru (m.in. Ogtoszenie o naborze, protokoty) przechowywana jest w
dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne po naborze, kazdy z kandydatéw moze odebrac osobiscie. Dokumenty,
ktore nie zostang odebrane po miesigcu od zakornczenia naboru podlegajg zniszczeniu.



