Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 13/2020
Wéjta Gminy Turosn Koscielna

z dnia 21 lutego 2020 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY TUROSN KOSCIELNA

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin okresla szczegétowe warunki naboru na wolne stanowiska urzednicze ( w tym
wolne stanowiska kierownicze ) w Urzedzie Gminy Turosn Koscielna.

§ 2. 1.W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na
wolne stanowisko urzednicze, z zastrzezeniem ust. 2 kierownik wlasciwego referatu Urzedu

Gminy :
1) sktada pisemng informacje Wojtowi Gminy,

2) przedkiada opis wolnego stanowiska, sporzadzony na formularzu okreslonym w zalaczniku
nr 1 do niniejszego regulaminu,

2. W przypadku zwolnienia kierowniczego stanowiska urzedniczego, czynnosci o ktérych
mowa w ust. 1 podejmuje Zastgpca Wojta Gminy.

3. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy.
Rozdzial 11
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 3. 1.W ogloszeniu o naborze powinny zosta¢ umieszczone nastepujgce informacje:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktdre oglaszany jest nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodne z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%,

8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw,

9) informacja o koniecznosci ztozenia o$wiadczen: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o
posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji,



10) w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wyni6st ponizej 6% - informacja, iz
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos$¢ — informacja nie dotyczy ogloszen o naborze na kierownicze stanowiska
urzednicze,

11) informacja, z ktérej wynika, iz kandydat przystepujacy do naboru powinien zlozy¢
dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Turosni Koscielnej, 18-106 Turosn Koscielna ul. Bialostocka 5, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktore organizowany jest
nabor, w terminie okreslonym w ogloszeniu, z zastrzezeniem, ze dokumenty, ktére wptyna
do Urzgdu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wpltywu do
Urzedu),

12) zalaczone oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2.

2.Wzbr o$wiadczenia : o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Oferty kandydatéw zlozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogloszony nabor, nie sg uwzgledniane

w prowadzonym postepowaniu.
Rozdzial 111

Komisja do spraw naboru
§ 4. 1.Komisj¢ do spraw naboru powoluje W6jt Gminy Turosn Koscielna.
2. W sklad komisji wchodza:
1) Z-ca Wéjta — jako przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz Gminy,
3) wnioskujacy o zatrudnienie nowego pracownika lub osoba przez niego upowazniona,
4) pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzacy spraw kadrowe,
5) w uzasadnionych przypadkach pracownik Urzedu wskazany przez Wojta Gminy.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do

jej bezstronnosci.

4. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:



1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej zlozonych ofert,
2) przeprowadzenie naboru.
3) ustalenie wynikow naboru.

5. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokol, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

6. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania zwykla wigkszoscia glosow.
W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

Rozdzial IV
Postepowanie w sprawie naboru

§ S. 1. Dla kazdego naboru okresla si¢ szczegélowe wymagania warunkujgce dopuszczenie
kandydata do udziatu w tym naborze, przy czym:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

2. Kandydat przystepujgcy do naboru sktada dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan
wymienionych w ust. | oraz oswiadczenia, o ktérych mowa w § 3 pkt 9 oraz — jesli dotyczy —
dokument, o ktérym mowa w § 3 pkt 10.

3. Komisja, na podstawie dokumentéw zlozonych przez kandydata rozstrzyga o odrzuceniu
oferty, albo dopuszczeniu kandydata do udzialu w naborze. W dalszym postepowaniu nie
uwzglednia si¢ ofert nie spelniajacych wymogéw formalnych.

4. W przypadku, gdy zadna z ofert nie spetnia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
albo gdy nie wplyneta zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszlo do rozstrzygniecia naboru i
przedklada stosowng informacj¢ w tym zakresie do akceptacji Wojtowi Gminy wraz z
uzasadnieniem.

§ 6.1. Kandydatury spelniajace wymogi formalne dopuszczane sg do kolejnego etapu naboru.

2. W drugim etapie naboru z zastrzezeniem ust. 5 przeprowadzana jest rozmowa
kwalifikacyjna. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem oraz mozliwos$¢ sprawdzenia poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.

4.Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktory w selekeji koncowej uzyskat najwieksza iloé
punktow z rozmowy kwalifikacyjnej, jednak nie mniej niz 60% mozliwych do uzyskania
punktow.

5. W przypadku zgloszenia si¢ duzej liczby kandydatow, komisja moze podja¢ decyzje o
przeprowadzeniu testu pisemnego.



6. Rozmowg kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza Komisja przy udziale co najmnie;
polowy cztonkoéw Komisji.

§ 7. 1.Po zakoficzeniu czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania naborowego
Komisja:

1) wskazuje najlepszego kandydata na stanowisko, na ktore byl przeprowadzany nabér — w
liczbie nie wigkszej niz pieciu, przy czym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej. o ile znajduje si¢ ona w gronie ww. 0séb, a wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosit
ponizej 6%,

2) odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko na ktdre byt przeprowadzany nabér,
jezeli zaden z kandydatow biorgcych udzial w postepowaniu nie spelnia w wystarczajacym
stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

2. Odstgpienie od wskazania kandydata, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 jest réwnoznaczne z
uznaniem, Ze nabor na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

§ 8. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol, ktory podpisuja wszyscy
czlonkowie komisji.

§ 9. W terminie 7 dni od zakoriczenia postepowania Przewodniczacy Komisji przekazuje
dokumentacj¢ przebiegu naboru wraz z wnioskami do zatrudnienia Wéjtowi Gminy, ktory
podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

§ 10. Po podjgciu decyzji o zatrudnieniu pracownik ds. kadr :
1) zawiadamia telefonicznie osobe, celem przedstawienia propozycji zatrudnienia,

2) informuje kandydata o koniecznosci przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci przed
zawarciem umowy o prace,

3) zamieszeza informacj¢ z postepowania naborowego w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

§ 11.1 Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawiazany
stosunek pracy, dofacza sie do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne innych kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaty ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, o ktérym mowa
w § 8, beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jesli wyloniony kandydat nie
podjal w tym okresie zatrudnienia, a nastgpnie w przypadku niezatrudnienia tychze oséb na
stanowisku, na ktore prowadzony byl nabér - zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole, o ktérym mowa
w ust. 2 moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia
zakonczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci w Urzedzie Gminy w
Turosni Koscielnej ul. Biatostocka 5, pok. nr 23). Po tym okresie zostang komisyjnie
Zniszczone.

4. W przypadku niewylonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowal z podjecia
zatrudnienia, a w protokole, o ktérym mowa w § 8 nie wskazano kolejnej osoby spetniajace;



W wystarczajgcym stopniu wymagania przewidziane dla danego stanowiska, dokumenty
przechowywane sg przez okres miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru — tryb postgpowania jak w ust. 3.

5. Dokumenty, nie bedace odpowiedzig na ogloszone nabory, nie bedg podlegaly rejestracji i
zostang zniszczone niezwlocznie po udzieleniu autorowi oferty informacji o sposobie oraz
procedurach dotyczacych ubiegania si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Turosni
Koscielnej — o ile nadawca pozostawil dane do kontaktu.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2-4 beda umieszczane w ogloszeniu o naborze.
Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/09 Wojta Gminy Turosn Koscielna z dnia 27 kwietnia
2009 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Turosn

Koscielna.

§13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Z-cy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Turo$ni Koscielnej

KARTA
OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO

1. Nazwa stanowiska ........cccovevininnnen. R
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3. Podstawowe funkcje wykonywane na stanowisku
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Turo$ni Koscielnej

------------------------------------------------

(Imig 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Turosni Koscielnej
na stanowisku:

(nazwa stanowiska urzedniczego)
ja, nizej podpisany o$wiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,
-nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wéjta Gminy Turosn
Koscielna na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

(czytelny podpis osoby
skladajacej oswiadczenie)

(miejsce 1 data ztozenia oswiadczenia)

Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dost¢pna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Turo$n Koscielna w zakladce

»Nabor na wolne stanowiska pracy”.




