WOJT GMINY
MSTOW

Zarzadzenie Nr 78/2018
Wéjta Gminy Mstow
z dnia 13.08.2018r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 994 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 7 i 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2005 Wéjta Gminy Mstéw z dnia 7 grudnia 2005r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mstowie.

§3
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

mgrink. Tomasz Gesiarz




WOJT GMINY
MSTOW

Zatacznik do Zarzadzenia nr 78/2018
Wéjta Gminy Mstéw z dnia 13.08.2018r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie oraz na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Niniejszy regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz wolne stanowiska
kierownikéw jednostek w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér oraz okreéla zadania i tryb
pracy Komisji Konkursowej przeprowadzajgcej nabor.
2. Definicja wolnego stanowiska urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego jest okreslona w art. 12 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.z 2018r., poz. 1260).
3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 ust
1, 3, 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
4. Niniejszy regulamin nie dotyczy:
1) zatrudnienia na stanowisku obsadzonym na podstawie powotania,
2) zatrudnienia na stanowisku pomocniczym lub obstugi,
3) zatrudnienia na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy,
4) zatrudnionych pracownikéw, ktérych status okre$lajg inne przepisy niz ustawa o
pracownikach samorzagdowych.

Rozdziatl 11
Etapy naboru

§2.
Procedura naboru sktada sie z nastepujgcych etapow:
1) Przygotowania i publikacji ogloszenia,
2) Powotania Komisji Konkursowej,
3) Sktadania dokumentdéw aplikacyjnych,
4) Wstepnej selekcji kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5) Merytorycznej selekcji kandydatéw,
6) Wylonienia kandydata,
7) Sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) Przedlozenia przez Komisje protokotu z naboru Wéjtowi celem zapoznania sie z nim, a
nastepnie jego zatwierdzenia,

9) Podjecia przez Wojta ostatecznej decyzji o wyborze kandydata do zatrudnienia,
10) Ogtoszenia wynikéw naboru,
11) Podpisania umowy o prace.



Rozdziat III
Ogloszenie o naborze

§3.
1. Wéjt Gminy oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
3. Wojt Gminy w ogloszeniu o naborze dodatkowo wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
4. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mstéw.
5. Miejscem publikacji ogtoszenia jest:
1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mstéw,
2) Tablica ogtoszen w Urzedzie.
6. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
4) kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem $wiadectw pracy,
5) kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem innych dokumentéw o
posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnos$ciach,
7) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz, ze korzysta z petni
praw publicznych,
8) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i skazany za umyslne przestepstwo skarbowe,
9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,
10) kserokopi¢ potwierdzong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem aktualnego
zaSwiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie



niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie pieciu najlepszych oséb wytonionych przez
komisje),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(EU) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0"),

12) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegdlne.

Rozdzial IV
Komisja Konkursowa. Praca Komisji

§4.

1. Komisje¢ Konkursowg zarzadzeniem powotuje Wéjt Gminy.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

3. W sktad Komisji Konkursowej wchodzg osoby wskazane przez Woéijta.

4. Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,

2) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw,

3) wylonienie kandydata, ‘ ’

4) przedtozenie przez Komisje Wéjtowi protokotu z naboru celem zapoznania sie z jego trescia
a nastepnie jego zatwierdzenia.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
6. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét.

§5.
1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat speinia
wymagania formalne, okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wstepna selekcje kandydatéw przeprowadza Komisja Konkursowa.
3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez nich
dokumentow.
4. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej i testu Przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia
pisemnie lub telefonicznie kandydatéw, ktorzy speiniajg wymagania formalne.
5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o
naborze.

§6.
1. Merytoryczna selekcja kandydatow sktada sie:
1) obligatoryjnie z rozmowy kwalifikacyjnej,
2) fakultatywnie z testu kwalifikacyjnego.
2. 0 metodach i technikach stosowanych do sprawdzenia wiedzy kandydatéw decyduje Komisja.
3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
4. Testy przygotowywane sg kazdorazowo przez czltonkéw Komisji lub inne osoby wskazane
przez Woijta.



5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

7. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zweryfikowac:

1) predyspozycje i umiejetnoSci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedzg¢ na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

8. Kazdy cztonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5. Przy czym ocena ,0” oznacza, ze kandydat w ogéle nie

zna zagadnienia, natomiast ocena ,5” oznacza, ze kandydat wyczerpujgco odpowiedzial na
zadane pytanie.

§7.
1. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa wytania
maksymalnie pigciu kandydatéw, ktérzy w selekcji koncowej uzyskali najwyzszg liczbe punktéw
z rozmowy kwalifikacyjnej i testu jesli byt przeprowadzony.
2. Osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyska¢ minimum 70 % mozliwej do zdobycia
punktacji.
3. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.
4. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) informacje o niepelnosprawnosci 5 najlepszych kandydatéw, jezeli wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
5. Komisja przedktada protokét z naboru Wéjtowi celem zapoznania sie z nim, a nastepnie jego
zatwierdzenia.
6. Wojt podejmuje ostateczng decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia.
7. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy
ogtoszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
8. Informacja, o ktérej mowa w ust. 7, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.



Rozdziat V
Postanowienia koficowe

§8.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, dotaczane
sa do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére braty udzial w procesie rekrutacji s3 odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
3. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa
wytacznie do wiadomosci tych oséb, ktore biorg bezposredni udziat w naborze i podlegaja
ochronie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE.
4. Z kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera sie umowe o prace na czas okreélony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.
5. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku Kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 7. ust. 7 i 8 stosuje sie odpowiednio.
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mgr ing. Tomasz Gesiarz
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