ZARZADZENIE Nr 77/2018
Wojta Gminy Rabino
z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz na wolne stanowiska
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rabino.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22018 r. poz. 994 z pézn. zm."), art.7 pkt 1, pkt 3, art.11, art.12, art.13, art. 13a, art. 14
I art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Rabino”.

§ 2. 1. Celem Regulamin jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Rabino.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa sie
na zasadach okreslonych w ustawie i w niniejszym Regulaminie.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Rabino;
kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Rabino, bioracych udzial w naborze;
kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Rabino — nalezy przez to rozumieé¢ réwniez
dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Rabino, ktérych status prawny okresla ustawa;
Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rabino oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rabino”.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, poz.1349,1432.
“Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 . poz. 1669.



Rozdzial 2
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. Wyroznia si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
powolanie komisji konkursowej;
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
analiza formalna dokumentow aplikacyjnych;
ocena merytoryczna kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna;
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;
informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rabino oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Rabino.

2. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

3. Termin do skladania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rabino.

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik Nr 1
do zarzadzenia.

Rozdzial 4
Powolanie Komisji Konkursowej

§ 6. 1. Dla dokonania czynnosci zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
Wojt Gminy Rabino powoluje w drodze zarzadzenia Komisje Konkursowa.

2. Komisja Konkursowa dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 7. Komisja Konkursowa skfada si¢ z co najmniej 3 0sdb, w tym Przewodniczacego
Komisji Konkursowej, ktory kieruje jej pracami. W skiad Komisji moze wchodzi¢ Wjt.
Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje Konkursowg wymagana jest
obecnosé co najmniej 3 oséb.

§ 8. Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ matzonek, osoba pozostajaca
z kandydatem w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Czlonkowie Komisji
Konkursowej skladaja w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenia.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 9. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rabino oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Rgbino nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.



§ 10. Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik Nr 6 do
zarzadzenia);
4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze;

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

10) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrebnych przepisow;

11) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji.

§ 11. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

§ 12. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Ragbino po terminie
skladania podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie beda
rozpatrywane przez Komisje Konkursowg.

Rozdzial 6
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 13. 1. Po uplywie terminu do skladania dokumentow aplikacyjnych Komisja
Konkursowa zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich
analizy formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze. Komisja Konkursowa sprawdza czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy
zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
dokumenty oraz, czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Oferty nie zawierajace wszystkich
wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty,
z ktérych wynika, ze kandydat nie speinia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, podlegaja
odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzadza informacj¢ z pierwszego etapu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze- liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne (zalacznik
Nr 2 do zarzadzenia).



1)

3)

3. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla
ustawa.

4. Kandydaci, ktdérzy speknili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial 7
Ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
- II etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 14. 1. Na ocene merytoryczna kandydatow sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona przez Komisj¢ Konkursowa.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:
wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy;
predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
celow zawodowych kandydata.

§ 15. Za rozmowe kwalifikacyjng kazdy z czlonkéw komisji moze przyznac
kandydatowi od 0 do 5 punktoéw. Ocena koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi $rednia
arytmetyczng punktéw przyznanych kandydatowi przez poszczegélnych cztonkéw komisji.
Arkusz oceny kandydata sporzadza si¢ wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 3 do
zarzadzenia.

§ 16. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja Konkursowa
przystepuje do podsumowania naboru i wylonienia kandydata, ktory osiggnat najlepszy wynik
w trakcie naboru.

2. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymal najwieksza liczbe punktow
sposrod wszystkich kandydatow.

3. W razie rGwnosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji
Konkursowe;.

4. Wytonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Wéjtowi Gminy Rabino
do zatrudnienia.

Rozdzial 8
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 17. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Komisja Konkursowa sporzadza protokol.
2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

okresla ustawa.
3. Wzoér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 18. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na
wolne stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Rgbino oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Rabino przez okres co najmniej 3 miesiecy.



2. Wzdr informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Oferty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym
nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygral w danej procedurze naboru. Kandydaci
wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ zlozone
w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Rgbino w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa
wyzej, po ktérym to okresie oferty zostana niezwlocznie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikéw
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy cheieliby odebraé ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczynic¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rabino
w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty
zostana niezwlocznie zniszczone.

4. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
1 archiwizowana w sposéb i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/09 Wéjta Gminy Rabino z dnia 15 lipca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Rabino.

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Andta|Krawiec
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