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Woj. poskarpackio Zarzadzenie Nr 29/2016
Iw,o050.48.2p16 Waéjta Gminy Bukowsko

z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Bukowsko

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

zarzadza sig, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze”, w Urzedzie Gminy Bukowsko w brzmieniu stanowiacym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Bukowsko.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/06 Wdjta Gminy Bukowsko z dnia 16 stycznia 2006 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bukowsko.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2016
Wojta Gminy Bukowsko z dnia 10.10.2016 r.

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy Bukowsko

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bukowsko.

2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt Gminy Bukowsko z wiasnej inicjatywy
badz w oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu (pracownika

zajmujacego samodzielne stanowisko) o wolnym stanowisku.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym

wyprzedzeniem, w celu unikniecia zaktdcen w funkcjonowaniu danego referatu.

4. Kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko skladajac
informacje o ktorej mowa w ust. 2, jest zobligowany do przedlozenia do akceptacji
Wojtowi Gminy Bukowsko opis stanowiska na wakujace miejsce pracy, zgodnie

z elementami okreslonymi w ust. 5.

5. Opis stanowiska zawiera:

a) dokladne okre$lenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych to stanowisko,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci

i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wdjta Gminy Bukowsko powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze.



§2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy,

c) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bukowsko,

d) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko.

Rozdzial 11

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§3

1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktad ktorej
wchodza:

1) osoba wyznaczona przez Wojta — jako przewodniczacy Komisji,

2) wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

3) pracownik kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Sklad osobowy Komisji powoluje Wojt w drodze zarzgdzenia.

3. W uzasadnionych przypadkach, nabér moze zosta¢ przeprowadzony w drodze
rekrutacji zewnetrznej, zwlaszcza gdy rekrutacja wewnetrzna przeprowadzona przez
Komisje, o ktérej mowa w ust. 1 nie zakonczyla sie zatrudnieniem kandydata.

4. O trybie przeprowadzenia naboru, zgodnie z ust. 1 lub 3 decyduje Wojt w formie
zarzadzenia.

5. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne
zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku braku zwyklej wiekszosci decyduje glos
przewodniczacego.

6. Obrady Komisji sa wazne, jezeli bierze w nich udzial peiny sktad osobowy Komisji.

7. Przed przystgpieniem do prac, czlonkowie Komisji skladaja os$wiadczenia
0 zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych
wylaczenie ze sktadu Komisji.

8. Komisja podejmuje czynnosci do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko.

§4

1. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

2. Ogloszenie zawiera wymogi, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy.

3. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 14 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
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Rozdzial 111

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéow

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym na BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na stanowisku
objetym naborem.

. Na dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie swiadectw
pracy z poprzednich zaktadéw pracy,

d) potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie dyplomow
potwierdzajacych posiadanie odpowiedniego wyksztalcenia,

e) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu w zaklejonych kopertach, w terminie,

o ktorym mowa w § 4 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza si¢ dzien
wplywu dokumentacji w przypadku skladania jej osobiscie, badz dat¢ stempla
pocztowego - w przypadku przestania dokumentéw poczta.

. Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
. Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane przez osoby ubiegajace si¢

o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

. Dokumenty aplikacyjne skladane poza ogloszeniem nie podlegaja rozpatrzeniu.

§6

. W terminie 7 dni od uptywu terminu do skladania dokumentow, Komisja Rekrutacyjna

o ktorej mowa w § 3 regulaminu, przystepuje do prac zwiazanych z analiza
przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia wymogow

formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 4 regulaminu.

. Do zadan Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy w szczeg6lnosci dokonanie oceny pod

katem spelnienia wymogow formalnych przedtozonych przez kandydatow dokumentéw
i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu
postgpowania.



Rozdzial IV
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7

I. Po podjeciu decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia kandydatéw do
dalszego etapu postgpowania, na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urze¢du umieszcza
sig list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne jest umieszczona na stronie BIP
oraz na tablicy ogloszen Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdzial V
Przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej oraz ogloszenie wynikow naboru

§6

1. Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu
1rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Test polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
3. Test obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwiazane:
a) ze znajomoscig podstawowych przepiséw prawa niezbednych do pracy na danym
stanowisku,
b) ze znajomoscig obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych,
¢) z posiadania wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej.
4. Kazde pytanie w tescie ma odpowiednia skale punktowa, z tym, ze kandydat moze
otrzyma¢ maksymalnie 10 punktow.

§7

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma w szczegdlnosci celu zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania Urzedu,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
0-10.
5. Komisja wylania i przedstawia Wojtowi nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, o ktoérych mowa w art. 13 ust. 2a ustawy.
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§8

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protoko6l zawiera informacje, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy.

Rozdzial VI
Informacja o wynikach naboru

§9

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz opublikowanie w BIP przez okres
3 miesiecy.

2. Informacja zawiera dane, o ktorych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy.

Rozdzial VII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do zatozonej teczki akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore spelnity wymagania formalne i zakwalifikowane
zostaly do dalszego etapu rekrutacyjnego, s3 przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob sa odsytane na podany adres zamieszkania
badz przekazywane osobiscie kandydatom za potwierdzeniem odbioru.



