Zarzadzenie Nr/%/2019
Wojta Gminy Biate Blota
z dnia /5 stycznia 2019 roku

W sprawie zasad zatrudniania pracownikow samorzadowych na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Blota

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz. 994 tj.), w zwigzku z art.
1 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260t..)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Biale Blota, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w brzmieniu okreglonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Zarzadzenie nie dotyczy  zatrudniania na czas zastepstwa w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego oraz ha
stanowiska pomocnicze i obstugi.

§2

1. Zobowigzuje sie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
przekazywania treéci ogloszen prowadzonych naboréw na stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze celem zamieszczenia ich
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Btota.

2. Ogloszenia o naborze, o ktérych mowa w ust. 1, bedg publikowane na stronie
BIP Urzedu Gminy Biate Blota na czas sktadania dokumentéw przez kandydatéw
na dane stanowisko, celem szerszego rozpowszechnienia i dotarcia do oséb
zainteresowanych prowadzonym naborem.

§3
1. Nabory rozpoczete przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia, a nie
zakonczone, prowadzone bedg w dalszej czg$ci postepowania zgodnie
z wprowadzanym Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Blota, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dauss Fundator



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr £/2019
Woajta Gminy Biate Btota
z dnia f}stycznia 2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Biate Blota, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§1

. Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze do zatrudnienia wybranego
kandydata.

. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony w Urzedzie Gminy, posiadajgcy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym pomimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

Celem okreslenia w niniejszym Regulaminie szczegélowych zasad naboru

pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze jest:

1) ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria
naboru,

2) zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Biate Btota,

3) zapewnienie wiasciwej weryfikacji kandydatébw w oparciu o kryterium
fachowosci - odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na
poszczegdinych stanowiskach.

Zasady zatrudniania pracownikéw okre$lone w niniejszym Regulaminie stosuje

si¢ odpowiednio przy naborze kandydatow na wolne stanowiska kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem:

1) instytucji kultury,

2) publicznych szkoét, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo-wychowawczych,

3) samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej.

§3

. Whniosek o zatrudnienie nowego pracownika sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej, a w przypadku naboru na kierownicze lub samodzielne
stanowiska urzednicze bezposredni przetozony, w ktérym uzasadnia powstanie
wakatu na stanowisku urzedniczym, co najmniej miesigc przed planowanym
terminem zatrudnienia i przekazuje go do Sekretarza Gminy celem
zaakceptowania. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

. Skarbnik opiniuje proponowang kwote wynagrodzenia, po zaakceptowaniu
whniosku o zatrudnienie przez Zastepce Wéjta nadzorujacego merytorycznie dang
komorke organizacyjng

. Opis stanowiska pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony nowy pracownik nalezy
sporzadzi¢ wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 i dolgczyé do wniosku
o zatrudnienie. W opisie stanowiska pracy nalezy uwzglednié wszystkie
wymagania niezbedne, czyli konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr /2019
Woajta Gminy Biale Blota
z dnia .... stycznia 2019r.

oraz wymagania dodatkowe, ktore nalezy rozumie¢ jako pozostate wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

. Opis stanowiska pracy zatwierdza odpowiednio Wojt, zastepca Wéijta lub
Sekretarz Gminy w zaleznosci od podlegto$ci komérki organizacyjnej, w ktorej
powstat wakat.

. Zatwierdzenie przez Wojta wniosku o zatrudnienie pracownika, o ktérym mowa
w ust. 1 powoduje rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

§4

. W oparciu o zatwierdzony wniosek oraz opis stanowiska pracy, o ktérych mowa
w §3, stanowisko ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym przygotowuje ogtoszenie
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko, ktéry przed podaniem do publicznej
wiadomosci podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy.

. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
rozpoczyna sie od dnia opublikowania ogfoszenia o naborze w BIP. Ogloszenie
umieszcza sie takze na tablicy informacyjnej.

. Dopuszcza sie mozliwosc publikacji informacji o naborze w mediach.

. Termin do skfadania dokumentéw przez kandydatéw okreslony w ogtoszeniu
0 naborze, nie moze byC krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
o naborze w BIP.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Biate Bfota lub przestaé pocztg. O zachowaniu terminu, o ktérym
mowa w ust. 4 decyduje odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data stempla
pocztowego.

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po terminie okre$lonym
w ogloszeniu lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

§5

. Celem przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, powoluje sie

Komisje Rekrutacyjna.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie wstepnej selekeji aplikacji, rozstrzygajac o dopuszczeniu fub
odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym,

2) przeprowadzenie selekcji koncowej kandydatéw z zastosowaniem metod
i technik rekrutaciji.

3) ustalenie wyniku rekrutacji, wskazujac najlepszego kandydata lub kandydatow
na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabdr, z zastrzezeniem ust.3.

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

. Komisja rekrutacyjna odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére

byt przeprowadzony nabdr, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat

w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagar

przewidzianych dla tego stanowiska.

. Imienny sktad Komisji Wojt zatwierdza odrebnie dla kazdego naboru w zatgczniku

nr 1 do niniejszego regulaminu.
Komisja dziata do momentu zakoriczenia procedury rekrutacyjnej na dane
stanowisko.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr /2019
Woéjta Gminy Biate Blota
zdnia .... stycznia 2019r.

§6
W sktadzie komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym do
drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli do osoby, ktérej dotyczy
postepowanie o naborze.
Cztonkowie komisji na czas trwania procesu rekrutacji sg upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie w
Urzedzie Gminy Biate Btota.
Sekretarz Gminy, w uzgodnieniu z Wéjtem, moze przerwaé¢ postepowanie
rekrutacyjne w kazdym czasie, o ile zaszly okolicznosci uniemozliwiajace jego
kontynuowanie. Powyzsza decyzja zostaje zamieszczona na stronie BIP.

§7
Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sie z aplikacjami ztozonymi przez kandydatéw
i dokonuje analizy oraz oceny pod katem ich zgodnosci z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogtoszeniu. W dalszym postepowaniu nie uwzglednia sie
ofert niespetniajgcych wymogoéw formalnych.
Osoby spetniajgce wymogi formalne sg dopuszczone do kolejnego etapu naboru.
Selekcja koricowa kandydatéw ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i umiejetnosci zawodowych oraz
predyspozycji i kompetencji kandydata, odpowiednio do wymagan okreslonych
W opisie stanowiska urzedniczego.
Selekcja koricowa moze by¢ przeprowadzana w formie:
1) rozmowy kwalifikacyjnej,
2) testéw kwalifikacyjnych,
3) éwiczeii i zadan praktycznych,
4) innej metody i techniki uwzgledniajgce specyfike stanowiska,
Decyzje o wyborze zastosowanych form selekgji koricowej podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.
Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy
wszelkich informacji i materiatéw z prowadzonego naboru pod rygorem
odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.

§8

Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét, ktéry
podpisujg wszyscy czionkowie komisji. Protokét zawiera w szczegollnosci imiona
i nazwiska oraz adresy zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw ze wskazaniem oséb
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie postanowienia
ust. 6.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyltgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
jezeli wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Biate
Btota, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniést w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze mniej niz 6 % i o ile osoba ta znalazia sie
w gronie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr /2019
Wojta Gminy Biate Blota
z dnia .... stycznia 2019r.

. Sekretarz Gminy niezwlocznie przekazuje protokét Wojtowi, ktdry podejmuje
decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

§9

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje
o wyniku naboru przez umieszczenie na tablicy ogloszen oraz opublikowanie
w BIP, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Upowszechnienie informacji koriczy postepowanie rekrutacyjne.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 5.

. Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia sie w BIP oraz na
tablicy ogtoszen.

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

§10

. Dokumenty os6b wymienionych w protokole, ktérym nie zostata przedstawiona
propozycja pracy, bgdg przechowywane przez okres jednego roku, a nastepnie
niszczone.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, a w przypadku ich
nieodebrania zostang zniszczone po uptywie szesciu miesigcy.



Zal. Nr 1 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze

Biale Blota, dnia .............

............................................

Nazwa Komorki organizacyjnef

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Whnosze o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko:
StaNOWISKO oy SPYAW: oo coieiais s i f o e s oy 5o vk e s s s vaaih e s

w Referacie: .................
W Wymiarze: .............cc.cocoenn....... W Systemie czasu pracy................

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:
a) rozwigzanie umowy z pracownikiem z dniem ......................
b) przejscia pracownika na emeryture, rente z dniem ..........

c) powstania nowej komorki,
d) wprowadzenia nowych zadan,
e) zwiekszenia pracochtonnosci wykonywanych zadan,

T} N8} SYRIBEIH . sawssimcissas s e e

Proponuje przyznaé wynagrodzenie:
Proponowane Zasadnicze | Dodatek Dodatek za |Inne
wynagrodzenie brutto w zt funkcyiny wystuge lat | skladniki

minimalne

maksymalne

Catkowity koszt zatrudnienia

przy wynagrodzeniu

minimalnym wraz z
ochodnymi:

Catkowity koszt zatrudnienia

przy wynagrodzeniu

maksymalnym wraz z

pochodnymi:

Kandydat powinien by¢ zatrudniony:

Od ONIA. .o s S e

Zalaczam opis wolnego stanowiska pracy.

................................................

data [ podpis wnioskujgcego



Zat. Nr 1 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

Opinia Skarbnika w zakresie proponowanego wynagrodzenia*

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

................................................

.......................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

................................................

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

................................................

Decyzja w sprawie rozpoczecia procedury naboru;

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

................................................

data i podpis Wojta

*dotyczy referatéw podlegajacych zastepcom Wéjta



Zal. Nr 2 do regulaminu naboru
Na wolne stanowiska urzgdnicze

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY W BIALYCH BLOTACH

1. Stanowisko:
1.1 Nazwa stanowiska: ......... OO PP PPPTTUUTPPRPN
1.2 Nazwi Roiiorkt: e S R R T A R R B
2. Zaleznos$ci shuzbowe:
2.1 Stanowisko bedzie podlegato: .........cooiiiininn, RrahR AR ko R TR AT
2.2 Stanpwisky beds podlepaly; oo ssvesmsepivesivponsonss A T TR S T
3. Zast¢pstwo:
3.1 Stanowisko zastgpuje: ............ T e —

3.1 Bedzie 2astepOwane PEESE «wuwnssmmnsissisvismssmusmisstsinives T ———

4. Zakres obowiazkow:

....................................... P R R LR L L e S S R S
. Cerresaasunana R I R Perassrrsrietira s nra i ianerny
.............................................. . T T T L X I I R e O R Cttvesabea
» B L T R T R R I
..... P R R T e I LT R R I I PP
........................... caes P R I S T T T
.............................................. R I R
rereen PessraasebssdsaassabdanntanEs tasssane R L T A PesssarsersrarEnans e
................ P R Ll R O R I N R I I I R A R A
aabssaresaess P I R Baessaaraares D B R I rasaries
sesuavessareTs At s DR aareraesa TR R T R R R R A A ssesassans crsssasessnannans theasan s

5. Wymagania kwalifikacyjne i kompetencje:
5.1 Niezbedne:
e Wyksztalcenie ............ T r——— R ——
$ BIHE PYECY cicnisniiaamiisiss SR A A R A R RS S

o THAOMOEE DPIZEDIIOW oo s i sumsvnsd s Rke it sls SiSaess 5o o SHERT AR HhER a0 s 2

.......................................

Heedsassassirtastnaasnanns R R R I N N

e Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos¢ Oprogramowania .............eeeevnvnnns



Zal. Nr 2 do regulaminu naboru
Na wolne stanowiska urzednicze

e Umieje¢tnosci zawodowe (np. uprawnienia, znajomos$¢ jezykOow) ........ccuveuneen.. ;

.............................. et r e et araaaraas
......
d . .
e Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE .......covevvieneee, T — S
.....................................................................
O DN o s T —" SR e
............... f b e e e h e ee e et e e e et e n et a e e e et b et ettt
.................................

5.2 Dodatkowe

e Pozadane umiejetnosci zawodowe (np. znajomosé JezyKOw)....ovvvvvververeervnnenn..

°  Znajomo$t Przepisow ............eev.nn. R RO ——— .

6. Warunki pracy: (prosze podkresli¢ wiasciwe)
praca wymagajgca: dluzszego stania; chodzenia; przebywania na wysokosci; dobrej
ostro$ci wzroku, rytmu zmianowego; wyjazdéw w teren; obstugi urzadzen wyposazonych

w monitory ekranowe; odpornosci na stres;

7. Zakres odpowiedzialnoSci: .............o.ocoiiiiiiiiiiiiiiii CrEe R R

FraTrseEaresen D R R R R R Besrenranranasanan

B R L T P T P R TP PR

data i podpis wnioskujgcego

ZATWIERDZAM:



