Zarzadzenie Nr 0050.193.2018
Woéjta Gminy Krzyzanowice
z dnia 29 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku, poz. 994 z pdzniejszymi zmianami), w zwigzku z art. 11,
12,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku, poz. 1260 z pdézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice”, stanowigcy =zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krzyzanowice.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.29.2016 Wéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 29 lutego 2016r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gr. egérz Utrack!




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr.0050.193.2018
Wéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 29 listopada 2018r.

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

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy  regulamin  okre$la procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice, zwany dalej ,,UG Krzyzanowice” na podstawie umowy o prace, oraz
zasady pracy Komisji ds. naboru, zwang dalej ,,Komisjg”, w celu:

1. zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie z zasadami otwarto$ci
i konkurencyjnosci,

2. stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
i wymogami w samorzadzie terytorialnym,

3. realizacji efektywnej obsady kadrowe] poszczegdlnych stanowisk i komorek
organizacyjnych w UG Krzyzanowice zapewniajgcej prawidlowe wypetnianie jego
celdéw i zadan.

§2

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy UG KrzyZzanowice lub
na ktoére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3

1. Procedurze niniejszego regulaminu nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikéw na inne stanowiska wewngtrz
UG Krzyzanowice, w tym wynikajace z reorganizacji UG Krzyzanowice, nie zwigzane
z awansem pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze,

2) awanse wewnetrzne w ramach stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy, zgodnie z art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) czasowe (do 3 miesigcy w roku kalendarzowym) powierzenia pracownikom peinienia
obowigzkéw (p.0.) na innych stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia
pracownikom obowigzkéw wynikajacych z innych stanowisk pracy — wigcznie
z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi,

4) wynikajace z przepisow szczegdinych, w tym z art. 23" Kodeksu pracy, przej$cia
pracownikéw do pracy w UG Krzyzanowice,



5) przeniesienia pracownika samorzadowego =zatrudnionego na  stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej
jednostce,

6) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego.

§4
1. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez upowszechnienie informaciji
o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéw

na te stanowiska, na zasadach okre$lonych w niniejszym regulaminie.

2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystgpi¢ osoba po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okre$lonym w ogtoszeniu o naborze, o ktérym mowa
w§ 8.

3. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczeg6lnosci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych i obiektywnych kryteriow naboru na wolne stanowisko urzednicze
kandydata spetniajagcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore
przeprowadzany jest nabor.

§5

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada sie z nastepujgcych etapéw:

1) zgtoszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy,

2) przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatéw, w tym przygotowanie ogtoszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
i ustalenie metod, technik i narzedzi selekcji kandydatéw,

3) rekrutacja i selekcja kandydatéw, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko, formalna
i merytoryczna ocena ofert oraz kandydatow,

4) ogtoszenie wynikdéw naboru.

ROZDZIAL I
ZASADY PRACY KOMISJI DS. NABORU

§6

1. Komisje powotuje Wéjt Gminy Krzyzanowice.

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych oraz z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

3. Komisja moze liczy¢ od 3 do 5 czionkow.

4. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecnosci cztonkéw Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku zagrozenia
nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Wéjt Gminy moze wyznaczy¢
na czas nieobecnosci zastgpstwo.

5. Cztonkowie Komisji majg réwne prawa. Czionkom Komisji przystuguje

w szczegolnosci prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatéw biorgcych udziat
w naborze.

6. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
przewodniczacego. Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace



wigcej niz jednego naboru; w takim przypadku protokoty sporzadza sie odrebnie dla
kazdego naboru.

7. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykig wiekszoscig glosow
w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastgpi podziat gltosow
w sposob nie rozstrzygajgcy, decyduje gtos przewodniczacego.

8. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

9. Komisja jest zobowigzana do zakoniczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 30 dni
od uptywu terminu sktadania ofert.

ROZDZIAL 11l
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§7

1. Decyzje o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Krzyzanowice
z wiasnej inicjatywy badZz na wniosek kierownika komérki organizacyjnej Urzedu
w sprawie obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego w ciagu 1 miesigca od daty
zgtoszenia wniosku. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru.

2. Akceptacja wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 skutkuje rozpoczeciem procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§8

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okredlenie stanowiska, na ktére przeprowadza sig nabér,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé

krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

3. Upowszechnienie ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze
kandydatow na to stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogtoszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej oraz na tablicy ogltoszen UG Krzyzanowice.



Ogtoszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie UG Krzyzanowice do czasu uptywu terminu
do skfadania dokumentéw, okreslonego w danym ogfoszeniu o naborze.

Wzbr ogtoszenia naboru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru.

ROZDZIAL. V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJINYCH

§9

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogltoszen
Sekretarz Gminy KrzyZzanowice, przyjmuje dokumenty aplikacyjne od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w UG Krzyzanowice.

Dokumenty kandydatéw w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko (podaé
stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze)” sktada sie w formie papierowe;j

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

CV wraz z listem motywacyjnym,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéow,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie, ukonczenie
kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych),

kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

wobec kandydatow, ktérzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pemi praw publicznych oraz, Zze nie toczy sie wobec kandydata postgpowanie
karne, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

oSwiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru),

kserokopie posiadanych referencji i opinii (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku pracy,

o$wiadczenie o zapoznaniu sig¢ z Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy
w UG Krzyzanowice wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

11) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy w UG Krzyzanowice

wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru,

12) informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w UG Krzyzanowice wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru,



13) kwestionariusz osobowy, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do Regulaminu
naboru.

4. Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia Kierownik Urzedu moze umiesci¢
w ogtoszeniu informacje dodatkowe.

5. Za date dorgczenia dokumentdéw uwaza sig, date wptywu do UG KrzyZzanowice.

6. Data wptywu jest oznaczona w sposoéb trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie
(data wptywu i nr ewidencyjny korespondencji wptywajacej).

ROZDZIAL VI
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§10

1. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentow,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetniania przez
kandydatbw wymagan formalnych oraz wymagan niezbednych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak choéby jednego dokumentu
uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydat spetnia wymagania niezbedne okre$lone w ogtoszeniu, jezeli z przedtozonych
przez niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej
z jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

2. Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowos¢). Wzor listy stanowi zatacznik
nr 4 do Regulaminu naboru.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne sg zawiadamiani o tym niezwtocznie
pisemnie badz telefonicznie lub w inny przyjety sposéb.

4. Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego o$wiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu
naboru, ktoérg przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie
i miejscu.

5. Dalsze etapy naboru prowadzi sig, jezeli do naboru przystapit chocby jeden kandydat
albo jezeli choéby jeden kandydat spetnia wymagania formalne.

6. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystapit zaden kandydat, albo gdy w trybie okre$lonym w ust. 1 stwierdzono, Zze Zaden
z kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor przerywa sie. Woéwczas,
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen UG Krzyzanowice upowszechnia
sig informacje podpisang przez Woéjta Gminy Krzyzanowice, stwierdzajgca
te okolicznosé. :

7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 6 jest upowszechniana w Biuletynie Informagii
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen UG Krzyzanowice do czasu ponownego ogtoszenia
naboru na dane stanowisko urzednicze.

8. Do ofert kandydatbw nie spetniajacych wymagan formalnych okreslonych
w ogfoszeniu o naborze, stosuje sie odpowiednio § 15 ust. 3 — 4 Regulaminu naboru.



1.

10

11.
12.

13.

ROZDZIAL VI ]
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 11

W terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenie Komisji, na ktérym ustala sie
metody selekcji kandydatow.

O terminie selekcji konicowej Komisja informuje telefonicznie, badz pisemnie, badz
w inny przyjety sposéb wszystkich kandydatéw, ktérych dokumenty aplikacyjne zostaty
ocenione pozytywnie w terminie 7 dni od dnia, w ktérym Komisja zakonczyta ocene
formalng dokumentow.

Na selekcje koricowa mogg sktadac sie:
1) test kwalifikacyjny (pisemne sprawdzenie wiedzy merytorycznej),
2) rozmowa z kwalifikacyjna kandydatem.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnos$ci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Pytania testowe w ilodci 30 pytan przygotowuja cztonkowie Komisji.

Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg ustalong przez
przewodniczgcego Komisji.

Celem pisemnego sprawdzenia wiedzy merytorycznej jest analiza i ocena przygotowania
merytorycznego kandydata do wykonywania okreslonej pracy.

Pisemne sprawdzenie wiedzy merytorycznej obejmuje zagadnienia zwigzane
z charakterem pracy, o ktdra kandydat sie ubiega.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego  kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena sposobu
formutowania wypowiedzi, a takze ocena umiejgtnosci pokonywania bariery stresu.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat zadan realizowanych przez UG Krzyzanowice,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Zaleca sig stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatow opracowanych uprzednio kart
indywidualnej oceny kandydatow zawierajagcych w szczegolnos$ci kryteria oceny
i skale punktowe. Powyzsze karty opracowuje Sekretarz Gminy, stosownie do rodzaju
stanowiska na jakie prowadzony jest nabor.

Po opracowaniu, testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne stosowane
narzedzia selekcji kandydatéw nie moga by¢ ujawnione przez osoby je opracowujgce
do czasu zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

§12

Po przeprowadzonej weryfikacji Komisja ds. naboru wskazuje kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg oceng i rekomenduje Wojtowi Gminy
do zatrudnienia.

W przypadku stwierdzenia przez Komisjg niedostatecznego speniania przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan okreslonych



w ogtoszeniu 0 naborze, Komisja uznaje, ze nabdr nie doprowadzit
do wybrania kandydata.

ROZDZIAL Vil
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY

§13

1. Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego
naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktory podpisujg wszyscy czionkowie
Komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru.

2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz
ze wskazaniem kandydatéw niepemosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sig przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
przedstawianych kierownikowi jednostki,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formaine,

3) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacjg, o ktdérej mowa w przypadku
okreslonym w § 12 ust. 2 Regulaminu naboru wraz z uzasadnieniem.

ROZDZIAL IX
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 14

1. Komisja przedstawia Wéjtowi Gminy KrzyZzanowice protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatow wraz z niezbedng dokumentacja, nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od zakofczenia selekcji wnioskujgc jednoczesnie:

1) o zatrudnienie kandydata, ktéry wuzyskat najwieksza liczbe punktow
w procedurze naboru,

2) lub o ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze,
w przypadku o ktorym mowa w § 12 ust. 2 Regulaminu naboru,
3) lub o nie przeprowadzaniu ponownego naboru.
2. Weojt Gminy podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub

0 ponownym przeprowadzeniu naboru, lub nie przeprowadzaniu ponownego naboru
na dane stanowisko urzednicze.

3. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze UG Krzyzanowice informuje wybranego kandydata o tej decyzji.

4. Ogtoszenie wynikéw naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej UG Krzyzanowice traktuje
sig za rownoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatéw o wyniku naboru.

5. Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzeniu
naboru, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen UG Krzyzanowice przez
okres co najmniej 3 miesiecy.



6. Informacja, o ktorej mowa w ust. 5 Regulaminu naboru (wzér informaciji stanowi zatgcznik
nr 6a lub 6b do Regulaminu naboru) zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu Gminy Krzyzanowice,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosé),

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

7. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spo$réd kandydatéw,
o ktérych mowa w art. 13a ustawy.

] ROZDZIAL X
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI
APLIKACYJNYMI

§15

1. Na dokumentacje zwigzang z naborem skiadajg sie w szczegdinosci:
1) wnioski o rozpoczgcie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
2) opisy stanowisk pracy, na ktére prowadzony jest nabér,
3) upowszechniane ogtoszenia o naborze,

4) lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze,

5) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw i inne
narzedzia selekcji, jezeli byty stosowane,

6) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki,
7) upowszechniane informacje o wynikach naboréw.

2. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w UG
Krzyzanowice dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania
rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty pozostatych os6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie.

5. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych, z wytaczeniem informacji stanowigcych na
podstawie odrgbnych przepiséw informacje publiczng podlegajacg upowszechnieniu.

ROZDZIAL XI _
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

Postanowienia niniejszego regulaminu naboru stosuje sie odpowiednio
do jednoosobowych stanowisk pracy i innych stanowisk w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.



§17
Wojt Gminy moze w kazdym czasie przerwaé lub odwotaé nabdr na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§18
Na kazdym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystugujg odwotania od decyzji
Wojta Gminy, Komisji lub innych os6b dokonujacych czynnosci wynikajacych z postanowien
Regulaminu naboru.

§19

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowigzujgce
przepisy prawa.




Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu naboru

.......................................................... KrzyZzanowice, dnia ..........ccccceeeeiivee e,
(referat)

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg 0 wszczecie naboru na stanowisko ..........cocceveereeeieiieveveveeeeeeene
W RETEIACIE: ... et ee e e e e et re e e e e r e e e e eeeens
Wakat powstat na skutek:

a) przejécia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komorki,

c) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

e) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i piecze¢ osoby wnioskujacej)



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu naboru

WOJT GMINY KRZYZANOWICE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

na stanowisko

Liczba wakatOow i Wymiar CZasuU PraCy: ......ccceeieeeieee e eerenee e
Numer ewidencyjny naboru:
RO/............. Lo, Lveiiiiecienaann, /

Termin skladania ofert do:

Wymagania niezbedne:

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

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



9. Dokumenty uzupetniajgce:

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

10.  Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

11.  Informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

12. Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy lub przesyta¢

listem poleconym na adres:
Urzad Gminy Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
47-450 Krzyzanowice
w terminie do dnia: .......eeiieiieeee e .

13. Za date dorgczenia / wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy Krzyzanowice
uwaza sig date o ktorej mowa w pkt.12 ogloszenia o naborze kandydatéow
do pracy w Urzedzie Gminy Krzyzanowice. Dokumenty otrzymane po uptywie w/w
terminu nie bedg rozpatrywane.

14. Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzadzeniu
Nr 0050.193.2018 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 29 listopada 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice.



Tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy KrzyZzanowice.

15. Urzad Gminy KrzyZzanowice bgdzie powiadamiat kandydatow w poszczegdlnych
etapach i czynnosSciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach
okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu.

16. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice zostang dotgczone do jego akt osobowych.

17. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub odebrane osobiscie.

Krzyzanowice, dnia ........cccccocunevvvieeeenn... roku.

Tablica ogltoszen UG Krzyzanowice:
- WYWIESZONO, dNia@ ...eoeeieiiiiieiiiie e, .

- zdjeto, dnia .



Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Os$wiadczam, ze:

posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni
praw publicznych,

toczy sie/nie toczy sie wobec mnie postepowania karne,*

nie bylem/am karany/a za przestepstwa popetnione umysine,

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
pracy w UG Krzyzanowice,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy w UG Krzyzanowice,

2. Informuje o mozliwosci podjecia pracy w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice z dniem:

(wpisa¢ date — dzien, miesigc, rok)

(data, podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



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

Zatacznik Nr 4
Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Urzad Gminy Krzyzanowice

(nazwa stanowiska pracy)

IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

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

(data, podpis przewodniczacego Komisji)



Zalgcznik Nr 5 do
Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANpYDAT()W
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY KRZYZANOWICE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato:
.................. kandydatéw. Wymogi formalne spehito ................ kandydatéw.
(ilos¢ aplikacii) (ilo$¢ aplikacii)

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 0050.193.2018 Wojta Gminy
Krzyzanowice z dnia 29 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice. Komisja wybrata
nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wediug spetniania przez nich
kryteridw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Miei Wyniki testu Wynik llo$¢€ zdobytych
s . iejsce . A
Lp | Imie i nazwisko . . wiedzy rozmowy punktéow
zamieszkania . i T
merytorycznej | kwalifikacyjnej
1.
2.
3.
4,




4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopia ogtoszenia listy kandydatéw spetiajgcych wymagania formalne
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Komisja rekrutacyjna

S
2
K
de i,
S
Krzyzanowice, dnia ..............ccceeeoeeee roku
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Wojta Gminy)



Zalgcznik Nr 6a do
Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostat/a Wybrany/a Pan/i ........cooei oo e

ZAMIESZKAIN/A W ...t e et e e e s e ettt et e e e e e ennneens
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis i piecze¢ Wdjta Gminy Krzyzanowice)



Zatacznik Nr 6b do
Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostata wytoniona/ zatrudniona Zadna osoba spos$réod zakwalifikowanych

kandydatéw/z powodu braku kandydatow.*

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis i piecze¢ Wojta Gminy Krzyzanowice)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 7 do
Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

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

IMEONA FOUZICOW ... e e e e e
Data urodzenia
Obywatelstwo

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztalcenie uzupelniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

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

(np. stopien znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



