ZARZADZENIE Nr 12/2017
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 12 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r. Nr 446 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany, ktora stanowi Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2007 Wojta Gminy Rytwiany z dnia 6 marca
2007r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2017
Wojta Gminy Rytwiany

z dnia 12.04.2017 r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

§ 1. Cel procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Rytwiany, zwanej dalej ,procedurg’ ustalenie zasad zatrudniania na podstawie
umowy o prace na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rytwiany

§ 2. Zakres procedury:

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
W rozumieniu art. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawg
o pracownikach samorzgdowych”,

2) procedura okresla zakres czynnosci od momentu przygotowania procedury naboru
do wytonienia kandydata, z wylgczeniem czynnosci nawigzania stosunku pracy.

§ 3. Przebieg procedury:

1) Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia oraz podjecie decyzji o naborze:

a) kierownik referatu zgtasza w formie pisemnej Sekretarzowi Gminy potrzebe
zatrudnienia pracownika, na wolne stanowisko urzednicze w swojej komorce
organizacyjnej wraz z opisem stanowiska wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1
do procedury,

b) Sekretarz Gminy, po przeprowadzeniu weryfikacji informacji wymienionych w lit. a,
przedktada Wojtowi do akceptacji wniosek o przeprowadzeniu naboru na wolne, w
rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, stanowisko
urzednicze.

2) Publikacja ogtoszenia o naborze:

a) w przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik ds. kadr
w Referacie Organizacyjnym, zwany dalej ,pracownikiem ds. kadr”, przygotowuje
tre$¢ ogtoszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami art. 13 ust. 2, 2a, 2b i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do
procedury,

b) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr publikuje w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz umieszcza je na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rytwiany, zgodnie
z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) ogtoszenie o naborze zostaje opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
i umieszczone na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy Rytwiany na okres, o ktérym mowa
w art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2) Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatéw:

a) po uptywie terminu skfadania ofert pracownik ds. kadr dokonuje weryfikacji ofert
pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych i sporzgdza liste kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do
procedury,



b) kandydatow spetniajacych wymagania formalne, pracownik ds. kadr informuje
pisemnie za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie o terminie,
godzinie i miejscu kolejnego etapu naboru (test wiedzy i kompetencji, rozmowa
kwalifikacyjna).

3) Postepowanie konkursowe:

a) czynnosci zwigzane z naborem na dane stanowisko dokonuje komisja ds. naboru,
zwana dalej ,komisjg”,

b) w sktad komisji, z zastrzezeniem lit. ¢ i d, mogg wchodzic:

- Wéjt Gminy,

- Sekretarz Gminy,

-kierownik referatu, do ktérego przeprowadza sie nabér,

- pracownik ds. kadr,

c) w skfad komisji mogg wchodzi¢ dodatkowo inne osoby, posiadajgce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne,

d) pracownik ds. kadr petni funkcje sekretarza komisji,

e) komisja ds. naboru przeprowadza postepowanie, zgodnie z Regulaminem pracy
komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zatgcznik Nr 4 do
procedury,

f) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzgdza protokdt, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:

a) sekretarz komisji, o ktorym mowa w pkt 3d, sporzgdza informacje o wyniku
naboru, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do procedury,

b) tres¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej umieszcza na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rytwiany,
zgodnie z wymaganiami art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5) Sposoéb postepowania ze ztozonymi ofertami:

a) oferty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali do dalszego
postepowania i zostali umieszczeni w protokole wsrod 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 5 lat, z zastrzezeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotgczona
do jego akt osobowych,

c) oferty pozostatych kandydatéw z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, z zastrzezeniem lit. d,

d) oferty kandydatéw zawierajgce oryginaty dokumentéw bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) pehna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztatcenie
zawodowe

kierunek

CO najmniej ....... letni staz pracy
doswiadczenie
zawodowe

uprawnienia

obstuga komputera




znajomosc jezykow
obcych

wiedza znajomosc¢ przepisOw prawa
. . . L samorzgdowego, Kodeksu
I umiejetnosci postepowania administracyjnego
zawodowe oraz ......(nalezy podac daty
aktow prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowosciowe:

* Wojt Gminy, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych .

Uwaga:
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okreslaja je przepisy
odrebne.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy




Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pozn. zm.) obowigzany jest odbyc¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik ofrzyma stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do ztozZenia
o$wiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)."

" do ewentualnego wykorzystania

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

( czeste wyjazdy w delegacje, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, itp.)



Zatgcznik Nr 2 do Procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

WOJT GMINY RYTWIANY

ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY RYTWIANY
ul. Staszowska 15 28-236 Rytwiany

Wolne stanowisko urzednicze:
miodszy referent/ referent/podinspektor/inspektor/gtéwny specjalista......

Opis stanowiska:

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych
obowigzkdw:

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Rytwiany, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W ooiiieninnannanns wyniost - ....... %.

(miesiac i rok)

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie*
2) wyksztatcenie (Srednie lub wyzsze w zaleznosci od stanowiska, mozna
doprecyzowac jakie i na jakim kierunku),
3) co najmnie;j ...... letni staz pracy,



4) znajomos$¢ przepisow prawa samorzgdowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ....... ,

5) kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie™*,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
aktualne zaswiadczenia) lub dokumentow potwierdzajgcych wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc***

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10)oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

11)oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

12)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do: .........ccoooviriirririrrriieeeecennnnne,
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy Rytwiany)

na adres:

Urzad Gminy Rytwiany
Ul. Staszowska 15
28-236 Rytwiany

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
referent/podinspektor/inspektor/gtbwny specjalista..., nr ........



Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ......

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni pocztg,
droga e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

* Wojt Gminy, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286
z pézn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rytwiany w czesci dotyczacej naboréw na
stanowiska.

*** Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).



Zatgcznik Nr 3 do Procedury naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
w naborze na wolne stanowisko urzednicze
- mtodszy referent/referent/podinspektor/inspektor/giéwny

specjalista ....cceeveviiiiiiiiis v
Na ogtoszony nabdr oferty ztozyto ................. kandydatow. W wyniku dokonanej
weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, stwierdzono, ze ....... kandydatow nie spetnito wymagan

formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci:

Lo
imie i nazwisko
2 e
imie i nazwisko
B ———————————
imie i nazwisko
Do
imie i nazwisko
D

imie i nazwisko,

adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego



Zatgcznik Nr 4 do Procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

Regulamin pracy Komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Rytwiany

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik naboru na stanowisko
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 1
Komisja ds. naboru

§ 1 1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na dane
stanowisko ustala sie sktad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,Komisjg”:

1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik wiasciwego referatu,

4) Pracownik ds. kadr,

5) Inne osoby, wyznaczone przez Wodjta, posiadajgce odpowiednie

przygotowanie merytoryczne.

2. Pracownik ds. kadr peini funkcje sekretarza komisji i nie bierze udziatu
w gtosowaniu.

3. W skfad komisji nie mogg by¢ powotane osoby wymienione w art. 26 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

4. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postepowania, o ktorym mowa
w rozdziale 2 regulaminu.

5. Komisja prowadzi postepowanie, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkéw komisji.

6. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata.

Rozdziat 2
Etapy postepowania

§ 2. Pisemny test wiedzy i kompetencji, zwany dalej ,testem”, ktéry moze byé
przeprowadzony w przypadku wiekszej ilosci ofert:

1) test przygotowuje i przeprowadza merytoryczny referat we wspoOtpracy
z Referatem Organizacyjnym,

2) na podstawie wynikow testu, sekretarz komisji sporzadza liste kandydatéow wedtug
liczby uzyskanych z testu punktow,

3) do rozmowy kwalifikacyjnej komisja dopuszcza maksymalnie pieciu kandydatow,
ktorzy zdobyli z testu najwiekszg liczbe punktow,



§ 3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

2) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) wiedze na temat Urzedu Gminy Rytwiany oraz znajomos¢ przepiséw niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3) Kazdy czionek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4) Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory
uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem pkt 5.
5) Jezeli w Urzedzie Gminy Rytwiany wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0sob, o
ktérych mowa w § 2 pkt 3 niniejszego regulaminu.

Rozdziat 3
Sporzadzenie protokotu
§ 4. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

2. Protokdt zawiera elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.



Zatgcznik Nr 5 do Procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Rytwiany

WOJT GMINY RYTWIANY
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY RYTWIANY
ul. Staszowska 15
28-236 Rytwiany

Stanowisko urzednicze:

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko wybrany zostat

............................................... (imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania wedtug Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko



