ZARZADZENIE NR 132/2023
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 18 sierpnia 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2003 r.
poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2012 Woéjta Gminy Wielkie Oczy z dnia 2 marca 2012 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze, wtym na Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wielkich Oczach.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wielkie Oczy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 132/2023
Wajta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 18 sierpnia 2023 r.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoéine

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, wtym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530);

2) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielkie Oczy;

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Kwalifikacyjng do przeprowadzenia naboru, o ktérej mowa
w§ 2 ust. 1;

4) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to
rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

5) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

Rozdziat 2.
Powotanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2.1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powotuje Komisje Kwalifikacyjng w skiad ktorej
wchodza:

1) przewodniczgcy Komisji;

2) zastepca przewodniczgcego Komisji;

3) cztonek Komisiji.
2. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych pracownikéw urzedu.
3. Sktad osobowy Komisji powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.

4. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwyklg wiekszoscig
gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos przewodniczgcego.

5. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu osobowego
Komisji.

6. Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz o braku okoliczno$ci uzasadniajgcych wytgczenie ze sktadu Komisiji.

§ 3. 1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wielkie Oczy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

2. Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy.

3. Termin do skfadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze wynosi 10dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy.
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Rozdziat 3.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zwrot dokumentéw

§ 4. 1. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Wielkie Oczy w zaklejonych kopertach,
w terminie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzief wptywu
dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie, bgdz date stempla pocztowego - w przypadku przestania
dokumentéw poczta.

2. Dokumenty, ktore zostang dostarczone po terminie, bgdz w innej formie niz okreslone w ogtoszeniu
0 naborze pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5.1. W terminie do 14 dni od uplywu terminu do skladania dokumentow, Komisja Kwalifikacyjna,
o ktérej mowa w § 2regulaminu, przystepuje do prac zwigzanych z analizg przedstawionych przez
kandydatow dokumentéw.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia wymogow formalnych
zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kitdry zostanie wyloniony w procesie naboru i zatrudniony
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia naboru. Po tym terminie, jezeli nie zostang osobiscie odebrane przez zainteresowanych,
zostang odestane za pomocg poczty polskiej.

Rozdziat 4.
Przeprowadzenie testu sprawdzajgcego, rozmowy kwalifikacyjnej i ogtoszenie wynikéw naboru

§ 7. 1. Kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne oraz zitozyli komplet dokumentéw dopuszcza
sie do kolejnego etapu rekrutacji, ktérym mogg by¢ test sprawdzajgcy, test sprawdzajgcy irozmowa
kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna. Wybor ww. technik rekrutacji zalezy od decyzji Komisiji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna, test polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku i obejmuje w szczegdlno$ci zagadnienia zwigzane:

1) ze znajomoscig przepiséw ogolnych oraz szczegdlnych prawa samorzadowego;
2) z wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej oraz predyspozycji i umiejetnosci.
3. Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzajg cztonkowie Komisji Kwalifikacyjne;.

4. W przypadku zastosowania tylko rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci otrzymujg ten sam zestaw
5 pytan sprawdzajgcych wiedze oraz znajomos¢ przepisow. Pytania sg poufne.

5. W przypadku gdy przeprowadzany jest test podczas rozmowy kwalifikacyjnej nie zadawane s3 pytania
weryfikujgce znajomos¢ przepisow.

6. Test sprawdzajgcy opracowujg czionkowie Komisji. Pytania sg poufne, a kazdy kandydat otrzymuje
ten sam zestaw sktadajgcy sie z 15 pytan, jednokrotnego wyboru. Za poprawng odpowiedz kandydat
otrzymuje 2 punkty, w zwigzku z czym moze otrzyma¢ max. 30 punktéw. Aby pozytywnie zaliczy¢ test nalezy
uzyskac¢ min. 20 punktow.

7. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko osoby,
ktore pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 8. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, testu Komisja Kwalifikacyjna przystepuje do
koncowej oceny kandydatow.

2. Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-2 oceniajgc
posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, wiedze iznajomos¢ przepiséw, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia w administracji, dodatkowe umiejetnosci i predyspozycje nadajgc max.
12 punktow.

3. W przypadku, gdy co najmniej dwéch kandydatéw uzyskato rowng liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan przewidzianych na danym stanowisku,
Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

5. Komisja ustala liste max. 5 kandydatow uszeregowanych wedtug stopnia spetnienia wymagan
niezbednych oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
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§9.1.Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt (zatgcznik do regulaminu)
i przedstawia go Wojtowi Gminy.

2. Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 ustawy.

§ 10. 1. Po przeprowadzonym naborze Komisja niezwtocznie przekazuje Wéjtowi Gminy protokét z pracy
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Wéjt Gminy niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem
art. 15 ustawy.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik do ,Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Protokét z naboru na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres JeANOSTKI: ..o

Il. StaNOWISKO UrZEANICZE: .....coiiiiiiiii ettt e e es

lll. Sktad komisji przeprowadzajacej nabor:

1. przewodniczgaCy KOMIS|i: ...cccoeiiiiiiiieeeeeeeee e e e
2. zastepca przewodniczgcego KOMIS|i: ....ceveveiiveieiiiiiiiciiiiie e,
3. CZIONEK KOMIS|iz «ooieeiiieei i
IV. Liczba nadestanych ofert: ............ w tym spetniajgcych wymagania formalne: .............

V. Zastosowane techniki i metody Naboru: ...

VL Lista ................. najlepszych kandydatéw wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych

w ogtoszeniu o naborze:

s - zamieszkaty/a ... -

nieposiadajgcy/a/posiadajacy/a orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci

2 e - zamieszkaly/a ...

nieposiadajgcy/a/posiadajgcy/a orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
B e —————— - zamieszkaly/a ... -
nieposiadajgcy/a/posiadajgcy/a orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
Qe ———— - zamieszkaly/a ... -
nieposiadajgcy/a/posiadajgcy/a orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
D - - zamieszkaly/a ... -
nieposiadajgcy/a/posiadajgcy/a orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Podpisy Komisji:
PrzewodniCZgCy KOMIS|i: ....uuvvrrririeiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e e e ee e e ee e eeeeeeeeeanennes
zastepca przewodniczgcego KOMISji: .....coevvveviiiiiiiiiiiicicieeeec e,
(074 (0] 0 1= QN 1o o 41 1= | A
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