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Zakacznik do zarzadzenia
Nr 71.2019 Wéjta Gminy Wasewo
z dnia 30 sierpnia 2019 1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY WASEWO

Postanowienia ogdlne

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wasewo w tym wolne stanowiska kierownicze w administracji
samorzadowej w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy Wasewo.
W wyniku naboru uzyskuje si¢ zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, spetniajagca warunki zawarte w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).
Regulamin nie ma zastosowania do:
a) pracownikow, ktorych status okres§laja inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych,
b) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo,
¢) pracownikdw pomocniczych i obstugi,
d) pracownikoéw zatrudnionych w wyniku awansu wewnetrznego.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze

§ 1.

. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje Wojt Gminy w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy
o takim stanowisku wedtug zatacznika nr 1 do regulaminu.

2.

3.

4.

5.

Informacja o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu urzedu.

Potrzeba zmian lub tworzenia nowego stanowiska moze powstaé w szczegdlnosci
w wyniku planowanych zmian organizacyjnych w strukturze, zmiany kompetencji
w zakresie obowigzujacych przepisow naktadajacych nowe zadania, przejscie na
emeryture, rente itp.

Sekretarz Gminy zobowigzany jest przedlozy¢ do akceptacji Wojta projekt opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.4, zawiera:



1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialno$ci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

zgodnie z zalacznikiem nr 2 do regulaminu.
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta pozwalaja na rozpoczecie
procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§ 2. Nabor kandydatéw sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) powotanie komisji rekrutacyjne;,
4) ocena formalna dokumentow aplikacyjnych,
5) ocena merytoryczna i wytonienie kandydatow,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urze¢dnicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
8) ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdzial 111
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Wasewo.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7) wymagane dokumenty aplikacyjne,

8) termin i miejsce sktadanie dokumentdw.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.



Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 4. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Wasewo.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,
4) kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane
doswiadczenie zawodowe,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
7) os$wiadczenie kandydata o:
a) niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
c) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng oraz poza
ogloszeniem.

Rozdzial V
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie oceny formalnej 1 oceny

merytorycznej kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne, w odpowiedzi na ogloszenie

o naborze, oraz wyltonienie najlepszych kandydatow 1 przedstawienie ich wojtowi celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Komisje Rekrutacyjng w skladzie co najmniej trzyosobowym powotuje Wojt 1 wskazuje

pelione w niej funkcje.

3. W sklad Komisji wchodza:

1) sekretarz Gminy,
2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,
3) inne osoby wskazane przez Wojta.

4. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci. W tym wzgledzie czlonkowie komisji skladaja o$wiadczenie, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4

5. Komisja Rekrutacyjna dziata do zakonczenia naboru.



Rozdzial VI
Ocena formalna dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po uptywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorgeczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy formalne;j
polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Komisja Konkursowa sprawdza czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja

wszystkie wskazane w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty
oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty, z ktorych wynika, Zze kandydat nie
spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie
zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

Komisja Konkursowa sporzadza list¢ kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
ktorzy zostaja dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, zgodnie zatacznikiem nr 5 do
regulaminu.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial VII
Ocena merytoryczna i wylonienie kandydatow

§ 7. 1. Na ocen¢ merytoryczng kandydatéw sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
przez Komisje Konkursow3.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1

3.

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedz¢ niezbedng do wykonywania pracys,,
3) zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
Kazdemu z kandydatéw Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych
odpowiedzi, jej cztonkowie przyznaja punkty od 0 do 5 za kazda odpowiedz na zadane
pytanie. Laczna suma punktow przyznana kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkoéw
komisji stanowi wynik oceny merytorycznej kandydata.
W wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja wytania nie wigcej niz pigciu
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbgdne oraz speiniajacych w najwigkszym
stopniu wymagania dodatkowe, rekomendujac wojtowi kandydata, ktory w jej ocenie jest
najlepiej przygotowany do pracy na stanowisku.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.



Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 8. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory zawiera

informacje okreslone w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalacznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 9. 1. Po przedstawieniu przez komisje protokotu, o ktorym mowa w § 8, ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje wojt.

2. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 10. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne

stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy Wasewo oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu

Gminy Wasewo przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okres$la ustawa.

4. Wzoér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla zatagcznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole mogg by¢ odebrane osobiscie po uptywie 3 miesigcy od
dnia zatrudnienia kandydata, ktory wygrat nabor, w przypadku nieodebrania zostang komisyjnie
zniszczone po uplywie 4 miesigcy od ogloszenia wynikow naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b moga by¢ odbierane osobiscie przez

zainteresowanych w ciagu 1 miesigca od ogloszenia wynikéw naboru, a po tym terminie zostang
zniszczone komisyjnie. v
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Zalacznik Nr 1
do regulaminu

Wasewo, dnia ......................

WNIOSEK
0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko .
........................................................................... w Urzedzie Gminy Wasewo.
Wakat powstat z powodu: *

a) przejscia pracownika na emeryture, rente

b) powstanie nowego stanowiska

¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
d) INNEJ SYTUACTT 1euvvvrieiiieeeiieeeieeeetie e eete e e ee ettt e e et e e e aeessaeeesaeesassaesnneeeennes

Uzasadnienie:

*_ niepotrzebne skresli¢

( data i podpis)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY WASEWO

A. INFORMACJE OGOLNE
1. Nazwa StanoWiSKa PraCy.......ouuieniintiite et eaee e enaens
2. Symbol StanOWiISKa PIACY .....eevvieiiiiieiiieeiieesiee ettt et e eee e eeeeeeenae e
3. Nazwa komOrki OrganiZaCyjne]. ... ...vvuueeneeneiite e ae e

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1) WyKSZtalCenie .......ooiii e
2) Wymagany profil (specjalizacja)..........ccooviriiiiiiiiiiiiiiii e
3) Doswiadczenia ZaWodOWe. .......oiuiiiiii i e
4) UmiejetnoSCl PraktyCZIe .. ....uuiniettte ettt e eaaeeaans
5) Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE .....uvenuienientt et ee e eeeeaans
6) UmiejetnoSCl ZAWOAOWE ....uuneiett ettt e et e e e aeas

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne:

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zakres odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Okreslenie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska.

(imi¢ i nazwisko)

Podpis i pieczatka

Wasewo, dnia ...................



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

URZAD GMINY WASEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

( nazwa stanowiska pracy )

Wymagania niezbedne:
Wymagania dodatkowe:
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Warunki pracy na danym stanowisku:
Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych:
Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane
doswiadczenie zawodowe,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
7) os$wiadczenie kandydata o:
a) niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
c) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

AN S

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w

siedzibie Urzedu Gminy Wasewo pokdj nr ........... lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - dS. .....ccciieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia w terminie do dnia
............... do godz. .......... .Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Rozstrzygniecie naboru nastapi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmow kwalifikacyjnych.

O terminie 1 miejscu przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu.....................

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wasewo oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres trzech
miesi¢cy od daty zakonczenia procedury naboru.

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

IMIQ (TMIONA) ..euvtieniieiiieiie ettt ettt ettt ettt e e ee et eenteeaeensaenneas

N AZWIS KO oottt ans

oswiadczam, ze:

1) nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim z zadnym z kandydatéw przystepujacych do naboru, nie
jestem ich krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,
2) nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatow przystepujacych do naboru w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Wasewo, dnia .......ccccveevivvenieeenienee,



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej analizy dokumentoéw aplikacyjnych na w/w stanowisko
pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Migjsce zamieszkania



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY WASEWO

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko oferty zlozylto

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie ustalonym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Wasewo Nr .. zdnia..... :

) el

3. Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagah formalnych
1 przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastgpujacych kandydatow:
uszeregowanych wedtug spehiania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp.| Imieinazwisko Adres Ocena
merytoryczna

1.

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasni¢ jakie)................ooeeeinnn.in.

5. Komisja rekomenduje zatrudni¢ na stanowiska Paniag/Pana, ktory otrzymatl najwyzsza liczbe
punktow.

( data i podpis wojta)

Wasewo, dnia........cceeeerninninnnnnnes



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu

Wasewo, dnia....................

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w. stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i ........ccccoccvieiiiiiiiiii e

ZAMIESZKATY/@ Wit
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis wojta)



