Podpisany przez:
Jacek Kolesinski - W6jt Gminy Siedlec; Gmina Siedle
dnia 17 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 90/2021
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 2 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Siedlec.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym(tekst jednolity: Dz.U. 2021 poz. 1372 z p6zn. zm.) w zwigzku z art.
11- art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (
tekst jednolity: Dz.U. 2019r. poz.1282 z pozn. zm.)

8§ 1. Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy Siedlec, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu
Organizacyjno -Prawnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2005 Wéjta Gminy Siedlec- Kierownika
Urzedu z dnia 28 grudnia 2005r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Siedlcu.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 90/2021
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 2 listopada 2021 r.

Regulamin

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

8 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy
Siedlec na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
okreslone
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin nie dotyczy pracownikdéw zatrudnianych na podstawie wyboru,
powotania a takze osbéb zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
oraz os6b zatrudnianych na zastepstwo.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie - oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec,

2. Wéjcie - oznacza Wéjta Gminy Siedlec,

3. Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Siedlec, na ktére zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktére mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

4. Zatrudnienie pracownika wytonionego w wyniku przeprowadzonego naboru
nastepuje na postawie umowy o prace,

5. Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Siedlec,

6. BIP - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siedlec,
o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

7. Naborze - oznacza to procedure zmierzajqcq do obsady wolnego
stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na
ktérag sktadajq sie czynnosci polegajgce na upowszechnieniu informacji o
poszukiwaniu pracownika oraz na selekcji kandydatow, ktérzy zgtosili wole
podjecia zatrudnienia,

8. Regulamin nie ma zastosowania do:
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1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikow, ktérych status okreslajgq przepisy inne niz ustawa,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo oséb przebywajacych na
zwolnieniu chorobowym, na urlopie macierzynskim lub na urlopie z powododw
losowych,

5) pracownikdéw przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych,
6) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego, przy czym:

a) awansowanie pracownikow lub przesuniecie wewnetrzne na inne
stanowisko odbywa sie na podstawie art. 20 ustawy i dotyczy jedynie
pracownikéw wykazujgcych inicjatywe w pracy i sumiennie wykonujacych
swoje obowigzki oraz posiadajgcych niezbedne kwalifikacje i spetniajgcych
formalne wymogi okreslone dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiane stanowiska urzednicze wnioskuje przetozony pracownika za
posrednictwem sekretarza gminy, w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.

Rozdziat 2.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

8§ 2. 1. Kierownicy komédrek organizacyjnych oraz kierownicy referatow
zobowigzani sq do biezgcego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania
mogacych powstaé w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze pojawic¢ sie w
szczegolnosci w wyniku :

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej,

2) naturalnych zmian w stanie zasobow kadrowych (przejscie na emeryture,
rente),

3) zmiany przepisow nakfadajacych na gminy nowe kompetencje i zadania.
3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt , w oparciu
0 whiosek o wakujacym stanowisku urzedniczym przekazanym przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej, kierownikéw referatéw za posrednictwem
Sekretarza gminy — w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2) Sekretarza gminy - w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze
urzednicze oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
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3) Zastepcy Wojta - w przypadku naboru na wolne stanowisko Sekretarza
gminy.
3. Kierownik jednostki organizacyjnej, kierownicy referatéw zobowigzani sg
do przedtozenia do akceptacji Wojtowi projekt opisu stanowiska, na ktére ma by¢
przeprowadzony nabdr.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:

a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie
musi posiadac osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem,
ktére
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania niezbedne
to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku a wymagania
dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

c) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdéw a takze okreslenie odpowiedzialnosci
na danym stanowisku pracy,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

e) informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktéorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na
stanowisku, na ktéorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej lub funkcji majacych na
celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

4. Wzor opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Rozdziat 3.
Powotanie komisji rekrutacyjnej

8§ 3. 1. Komisje rekrutacyjng powotuje Wojt.
2. W skitad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Zastepca Wdita,

2) Sekretarz gminy lub inna osoba wskazana przez Wéjta,
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3) kierownik referatu lub inna osoba reprezentujaca jednostke organizacyjng
whnioskujacag
o zatrudnienie,

4) inne osoby wyznaczone przez Woéijta
3. Wojt kazdorazowo ustala Przewodniczacego Komisji.

4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, albo powinowaty do drugiego
stopnia wiacznie, albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku
faktycznym lub prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

5. Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy:

a) zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatow wymogow niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze,

b) przeprowadzenie rekrutacji. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.

c) wytonienie najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe i przedstawienie
ich Waojtowi.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat 4.
Etapy naboru

8§ 4. 1. Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzony jest w nastepujacych
etapach:

1) powotanie komisji rekrutacyjnej,

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
Siedlec,

3) przyjmowanie dokumentdow aplikacyjnych,
4) wstepna (formalna) ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

6) ogtoszenie informaciji, ile oséb zgtosito sie do naboru oraz ile aplikacji spetnia
wymogi formalne i merytoryczne,

7) postepowanie sprawdzajace, na ktore sktada sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
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9) ogtoszenie wynikéw naboru,
10) podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Rozdziat 5.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

8§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
na Biuletynie Informacji Publicznej, zwany dalej BIP, oraz na tablicy
informacyjnej gminy, a ponadto w przypadku naboru na wolne stanowisko
kierownika jednostki — siedzibie tej jednostki.

2. Jezeli przewodniczacy komisji tak postanowi, ogtoszenie o ktorym mowa w
ust. 1 moze zosta¢ zamieszczony takze w innym wskazanym przez niego
miejscu, w szczegolnosci w prasie, urzedzie pracy, na portalach internetowych.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegoélnosci:
1) nazwe i adres jednostki, ktérej dotyczy nabdr,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, z godnie z
opisem danego stanowiska oraz 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 poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentoéw,
8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Wymagania, o ktéorych mowa w ust.3 pkt 3, okresla sie w sposéb
nastepujacy:

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

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

5. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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6. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od opublikowania ogtoszenia w
BIP.

7. Wzébr ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 5, nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym i stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),
3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie sSwiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem,

5) kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

7) osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy,

9) osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
on nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonanie obowigzkdw w wymiarze jednego etatu,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg,

11) inne wymagane dokumenty okreslone w ogfoszeniu o naborze, zawierajace
m. in. informacje dotyczace pracy w samorzadzie, odbycia stuzby
przygotowawczej.
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3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze urzednicze oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy skfadajg oprécz dokumentéw wymienionych w
ust. 2, autorskg propozycje pracy w danej komdrce organizacyjnej oraz
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem Ssrodkami publicznymi, o ktéorym
mowa w ustawie dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. 2021r., poz. 289 z pdzn. zm.).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
mogag byc¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i wytgcznie w formie pisemnej. Nie dopuszcza sie
formy elektronicznej.

5. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza okres$lonymi terminami
W ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko. Dokumenty dostarczone pocztgy
poza procesem haboru, podlegajg zwrotowi do nadawcy.

Rozdziat 7.
Wstepna (formalna) ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych

8§ 7. 1. Wstepnej ( formalnej) oceny ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie z
dokumentami aplikacyjnymi nadestanymi przez kandydatéw w celu poréwnania
danych w nich zawartych z wymaganiami w ogtoszeniu.

3. W wyniku dokonanej analizy dokumentéw komisja dokonuje selekcji ofert
na:

1) spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, dopuszczajac te
oferty do oceny merytorycznej,

2) niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
zawiadamiajac tych kandydatéw o przyczynach niezakwalifikowania sie do
kolejnego etapu rekrutacji wraz z odestaniem dokumentéw aplikacyjnych.

4. Z oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza sie
notatke stuzbowg, ktérg podpisujg cztonkowie komisiji.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych

§ 8. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek
komisji rekrutacyjnej przydzielajqc kandydatowi maksymalnie po 5 punktow,
przy czym najwyzej punktowani sq kandydaci posiadajacy:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie ( prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne wymagane na zajmowanym stanowisku),

2) szczegolne kwalifikacje ( okreslone przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i
specjalistycznej), wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
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3) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
4) doswiadczenie zawodowe ogdlne.

2. Po przeprowadzeniu oceny merytorycznej sporzadza sie informacje
zawierajacq:

1) ilos¢ osdb zgtoszonych do naboru oraz ilos¢ aplikacji spetniajacych
wymagania okreslone w ogtoszeniu,

2) termin oraz miejsce testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 3 umieszcza sie na tablicy informacyjnej
w jednostce, ktérej dotyczyt przeprowadzony nabdr oraz publikuje sie w
Biuletynie informacji Publicznej w wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym.
Wz6r informacji stanowi zatqcznik nr 3 niniejszego regulaminu.

4. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg
powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym miejscu i czasie na
ktérykolwiek termin drugiego etapu rekrutacji jest jednoznaczne z rezygnacjq
kandydata z udziatu w naborze.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Test kwalifikacyjny

8§ 9. 1. Test kwalifikacyjny opracowywany jest przez komisje rekrutacyjng lub
inne wskazane przez Wdjta osoby.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Test sktada sie maksymalnie z 30 pytan i zawiera pytania z :

1) wiedzy ogdlnej z zakresu funkcjonowania samorzadu i problematyki
ustrojowej,

2) wiedzy z zakresu instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) wiedzy specjalistycznej merytorycznie zwigzanej ze stanowiskiem pracy.

4. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i kandydat moze
otrzymac tacznie maksymalnie 30 punktow. Kazda poprawna odpowiedz na
pytanie testu jest punktowana jednym punktem, za$ odpowiedz nieprawidtowa
punktowana jest brakiem punktu.

5. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatem mogq
przebywac wytgcznie cztonkowie komisiji.
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6. Sprawdzone testy parafujg wszyscy czionkowie komisji rekrutacyjnej i
dotaczajq je do dokumentdéw aplikacyjnych odpowiednio kazdego kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna

8§ 10. 1 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci nidezbednych do
wykonywania okreslonej pracy oraz weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbada¢ w szczegdlnosci:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

2) posiadana wiedze niezbedng do wykonywania powierzonych obowigzkéw,

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

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ uzupetniona o dodatkowy sprawdzian
kwalifikacji i umiejetnosci np. umiejetnosci obstugi komputera, stopnia
znajomosci jezykdw obcych. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.

4. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same pytania.

5. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkdéw
komisji po przeprowadzeniu rozmow z wszystkimi kandydatami.

6. Ocena kandydatéw przeprowadzona jest metodg punktowg przez kazdego z
cztonkow komisji w skali od 0 do 6, po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych oraz na stanowiska kierownicze urzednicze oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Siedlec — po analizie autorskiej propozycji
pracy na stanowisku kierowniczym, o ktérej mowa w § 6 ust.3.

7. Z rozmowy kwalifikacyjnej mozna uzyska¢ maksymalnie 6 punktow.

8. Z przebiegu rozmowy sporzgadza sie notatke stuzbowg, ktérg podpisujq
cztonkowie komisji.

Zakonczenie naboru

§ 11. 1. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru kandydat moze
otrzymac maksymalnie 41 punkty.

2. Po zakonczeniu naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem oséb
niepetnosprawnych, o ile znajdujq sie w grupie ktérych przedstawia :

1) kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata na
stanowisku urzedniczym,
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2) Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Siedlec.

3. Komisja wskazuje do zatrudnienia kandydata, o ktérym mowa w ust. 2,
ktéry uzyskat najwiecej punktdw, lecz nie mniej niz 20 punktow.

4. Jezeli wskaznik naboru osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Siedlec , przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osob , o ktérych mowa w ust.2.

5. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw przez kilku
kandydatow pierwszenstwo ma kandydat posiadajgcy wyksztatcenie preferowane
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Sporzadzenie protokotu
8§ 12. 1. Komisja sporzadza protokdét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci: +

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér,
liczbe kandydatéw oraz imie, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
przedstawianych kierownikowi jednostki, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o
ile do przeprowadzenia naboru stosuje sie art. 13a ust. 2 ustawy,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na kandydatéw na stanowisko
pracy stanowi zatqcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Wypetniony i podpisany przez komisje protokdf, o ktérym mowa w ust. 2
przedstawiany jest wéjtowi Gminy.

5. Zatwierdzenie wynikow naboru konczy procedure wytonienia najlepszego
kandydata.

6. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Wojt Gminy.

ROZDZIAL VIII
Warunki zatrudnienia pracownika
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8§ 13. 1. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ oryginat dokumentéw
aplikacyjnych oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
wystawione nie wczesniej niz jeden miesigc przed datg ogtoszenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

2. Przebieg zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej gminy okresla sie w sposéb nastepujacy:
1) na stanowisku urzedniczym :
a) pierwsza umowa na stanowisku urzedniczym na czas okreslony do 6
miesiecy,
b) druga umowa na czas okreslony do 6 miesiecy lub czas nieokreslony,

Cc) umowa na czas nieokreslony.

2) na stanowisku kierowniczym urzedniczym oraz stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Siedlec :

a) pierwsza umowa na stanowisku na czas okreslony do 6 miesiecy,
b) druga umowa na czas okreslony lub nieokreslony,
Cc) umowa na czas niekreslony.

3. W przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podpisania umowy o prace
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru lub ogtoszenie ponownego
naboru.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniona w drodze naboru zaistnieje konieczno$s¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska , mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby kolejno sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
dotyczacym tego naboru.

5. w czasie trwania zawartej umowy na czas okreslony lub nieokreslony z
pracownikiem zatrudnianym na stanowisku urzedniczym organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacy sie egzaminem.

6. Szczegodtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, okresla odrebne zarzadzenie.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktdrym mowa w ust. 5,
przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada slubowanie.

8. W uzasadnionych okolicznosciach, np. duze doswiadczenie, wysokie
kwalifikacje wdjt moze podjac decyzje o zatrudnieniu na innych warunkach niz
okreslone w ust. 2.
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Rozdziat 9.
Ogloszenie wynikéw naboru

8§ 14. 1 Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, ktérej
dotyczyt przeprowadzony nabdr oraz jest publikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej prze okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowo$¢ zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. wzor informacji o wynikach naboru stanowig zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 10.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15. 1Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie podpisana
umowa o prace, dotgcza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do oceny merytorycznej, testu i rozmowy kwalifikacyjnej i zostaty
wymienione w protokole przechowuje sie przez okres szesSciu miesiecy, po czym
ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw sg im odsyfane lub
odbierane przez nich osobiscie.

4. dokumenty aplikacyjne nieodebrane osobiscie prze kandydata w okresie
szesSciu miesiecy, ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat 11.
Przepisy koncowe

8§ 16. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majq
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy oraz zarzadzenie
regulujace sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej, w rozumieniu
przepisOw wymienionej na wstepie ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszajg powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa pracy i systemu zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze, o ktdrym mowa w ust.1.
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3. Zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagajg dla swojej waznosci formy
witasciwej dla jej wprowadzenia.
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(nazwa stanowiska pracy)
organizacyjnej)

Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Opis stanowiska pracy

(nazwa jednostki

Okreslenie wymagan w
zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i
predyspozycji jakie musi
posiadac osoba
zajmujgca dane
stanowisko urzednicze

niezbedne:

" wyksztatcenie: ...

"staz pracy: ...iiiieeiiiieiinnn.

" brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
" posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

dodatkowe:

"wyksztatcenie (okresli¢ preferowane
kierunki)............

"doswiadczenie zawodowe (okresli¢ preferowany
staz i MIeJSCa PracCy): .vvvvireiiiieiiie i rnineenns
"umiejetnosc obstugi komputera
"znajomos¢ programoéw WORD, EXCEL,
"znajomosc¢ przepiséw:

Okreslenie zadan
wykonywanych na
danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkow
a takze okreslenie
odpowiedzialnosci na
danym stanowisku pracy

Informacja o warunkach
pracy na danym
stanowisku

Qpraca (okreslenie adresu i pietra, informacja czy
w danym budynku jest winda, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych itp.)

Qpraca przy komputerze

Qpraca o charakterze administracyjno-biurowym
Qpraca w terenie

Qpraca czesciowo w terenie

Qpraca decyzyjna
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Qpraca na wysokosci

Qpraca zmianowa

Qbezposredni kontakt z interesantami
Qwystgpienia publiczne

Qwyjazdy stuzbowe

Quzywanie samochodu do celéw stuzbowych

Informacija, czy na
danym stanowisku moze

by¢ zatrudniony
obywatel Unii
Europejskiej oraz

obywatel innych panstw,

ktérym na podstawie
umow
miedzynarodowych lub
przepisow prawa
wspdélnotowego
przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

"TAK
IINIE *)

*) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego

moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktéorym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim  lub  posrednim  udziale w
wykonywaniu wtadzy publicznej Ilub funkgcji

majacych na celu ochrone generalnych intereséw
panstwa.
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust.1-3 i art. 13 ust. 1-4 - ustawy z dnia 21 listopada
2008r. ( tekst jednolity: Dz.U. 2019r. poz.1282 z pozn. zm.)

Wéjt Gminy Siedlec
Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze stanowisko urzednicze/stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej

1. Nazwa i adres jednostki , miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Siedlec

ul. Zbaszynska 17
64-212 Siedlec

2. Okreslenie stanowiska pracy :

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponad 6%.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i
nauce, preferowane .........ccoceevvceevcee e,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej, w tym Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ....

5. Wymagania dodatkowe:
1) dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje,
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy,

Id: E2EOABB5-B89F-4306-8D1A-44E7ED97DF1E. Podpisany Strona 1



4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5) samodzielno$¢ podejmowania decyzji,
6) zdolnosci negocjacyjne,
7) rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
7. Warunki pracy na stanowisku;
1) w petnym wymiarze czasu pracy,
2) biuro usytuowane jest na pietrze/parterze,
3) z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych,

4) praca wymaga duzej odpornosci na stres, kontaktéw z przedstawicielami
administracji publicznej oraz interesantami.

1. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) Oswiadczenia:
- 0 braku przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

- 0 barku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo skarbowe
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw na
potrzeby rekrutacji,

- klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych wraz z
potwierdzeniem zapoznania sie z jej tresciq poprze podpisanie i ztozenie jej
razem z dokumentacjg (zatqcznik do niniejszego ogtoszenia).

9) termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,, Nabér na ................ " w siedzibie Urzedu Gminy Siedlec ul.
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Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec ( biuro obstugi interesantéw - parter ) w
terminie do dnia ........ do godz. 15:30 ( decyduje data wptywu do urzedu).

Informacja o ilosci 0osdéb aplikujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajacych wymogi formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II etapu

wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na tablicy
ogtoszen oraz umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

Kandydaci zakwalifikowanie do II etapu naboru zostang powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Urzad Gminy Siedlec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania
bez wyboru kandydatéw.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Wojt Gminy Siedlec
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Informacja o ilosci osob startujacych w naborze oraz liczbie aplikacji
spetniajacych wymagania formalne i merytoryczne

Urzad Gminy Siedlec
Informujemy, ze :

1) Do nabory na w/w stanowisko pracy zgtosit sie .... kandydatéw, z tego do
drugiego etapu rekrutacji zakwalifikowato sie ..... kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne i merytoryczne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

2) Test i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie w dniu ...... o0 godz. ..... w
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Zatacznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY

Urzad Gminy Siedlec

1. W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto

......... aplikacji.
2. Komisja w sktadzie:
1)
2) e
3)

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw, poczagwszy od najwiekszej.

Lp Imiei Miejsce Ocena Wyni Wynik Punktacj
. nazwisk | zamieszkani | merytoryczn k rozmow | a razem
o a a aplikacji testu Y

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru :
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Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1
INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Siedlec

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru zostat/a wybrany/a
Pan/i

data, podpis Woéjta
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