Zarzadzenie Nr 60/2023
Woéjta Gminy Biale Btota
z dnia 19 lipca 2023 roku

zmieniajgce zarzgdzenie nr 5/2019 Wojta Gminy Biate Bfota z dnia 16 stycznia 2019
roku w sprawie zasad zatrudniania pracownikéw samorzgdowych na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Biate Btota.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz.
530) oraz art. 942 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2022
r., poz. 1510 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Biate
Btota, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia nr 5/2019 Wdéjta Gminy Biate Btota z dnia 16 stycznia 2019 roku,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Opis stanowiska pracy zatwierdza odpowiednio Wdjt, zastepca Waijta lub
Sekretarz
Gminy.”

2) § 4 otrzymuje brzmienie:

,1. W oparciu o zatwierdzony wniosek oraz opis stanowiska pracy, o ktérych mowa
w § 3, stanowisko ds. kadr w Referacie Organizacyjnym przygotowuje informacje o
naborze kandydatéw na wolne stanowisko, ktéra podlega zatwierdzeniu przez
Sekretarza Gminy.

2. Informacja o naborze zostaje podana do wiadomosci pracownikom w ramach
prowadzonego naboru wewnetrznego, za posrednictwem programu PROTON.

3. Nabor wewnetrzny ma na celu wytonienie kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze sposréd pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie, dajgc pracownikom mozliwo$s¢ awansu poziomego lub
pionowego oraz dalszego rozwoju zawodowego.

3. W naborze wewnetrznym mogqg bra¢ udziat pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych w ramach umowy o prace.

4. Zainteresowany pracownik w okresie 5 dni roboczych liczgc od dnia publikaciji
ogtoszenia w PROTONIE moze zgtosi¢ swojg kandydature na wniosku o



przeniesienie na stanowisko objete naborem wewnetrznym. Wzér wniosku stanowi
zatagcznik nr 3.

5. Wnioski ztozone po terminie okreslonym w ust. 4 nie bedg rozpatrywane.

6. Selekcja kandydatéw odbywa sie zgodnie z trybem okreslonym w § 7 regulaminu,
a po jej zakonczeniu sporzgdzany jest protokot.”

3) Po § 4 dodaje sie § 4 w brzmieniu:

,1. W przypadku braku przeniesienia pracownika samorzgdowego w wyniku naboru
wewnetrznego, wdraza sie rekrutacje zewnetrzng kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
rozpoczyna sie od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze w BIP. Ogtoszenie
umieszcza sie takze na tablicy informacyjnej. Dopuszcza sie mozliwos¢ publikacii
informacji o naborze w mediach.

3. Termin do sktadania dokumentéw przez kandydatow okreslony zostaje w
ogtoszeniu o naborze i nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, liczac od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze w BIP.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Gminy Biate Btota lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu, o
ktérym mowa w ust. 3 decyduje odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data
stempla pocztowego.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.”

4) W § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

”1. Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sie w ramach naboru wewnetrznego z
wnioskami ztozonymi przez pracownikow, a w przypadku prowadzenia rekrutacji
zewnetrznej z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow i dokonuje analizy oraz
oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi. W dalszym postepowaniu
nie uwzglednia sie ofert niespetniajgcych wymogow formalnych.”

5) W § 7 po ust. 6 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:

.. Jezeli do ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych, kandydat nie dotgczyt zgody na
przetwarzanie danych osobowych, dokumenty aplikacyjne pozostawia sie bez
rozpatrzenia.”

6) § 9 otrzymuje brzmienie:
,1. Po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku naboru.
2. Upowszechnienie informaciji konczy postepowanie rekrutacyjne.”

7) § 10 otrzymuje brzmienie:

,1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

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

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odbierane osobiscie przez



zainteresowanych po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, a w przypadku ich
nieodebrania zostang zniszczone po uptywie szesciu miesiecy.”

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Biate Btota.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
Dariusz Fundator



(Nazwa referatu - stanowisko)

Whniosek

Niniejszym, zgtaszam swojg kandydature o przeniesienie:

NA StANOWISKO dS. ...t

objete naborem wewnetrznymnr ...

Uzasadnienie wniosku:

Zat. nr 3 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

(miejsce i data)

(podpis pracownika)



