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Zatacznik do Zarzadzenia Nr Or.120.3.2015
Wojta Gminy Brzeziny
z dnia 16 marca 2015r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzdnicze, w Urzdzie Gminy Brzeziny

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin przeprowadzenia naboru na wolne stanawiskdnicze w Urzdzie

Gminy Brzeziny, zwany dalej Regulaminem, ckaeszczego6towe zasady zatrudniania
pracownikow w Urzdzie Gminy na wolne stanowiska wadnicze, w tym kierownicze

stanowiska uradnicze pracownikéw, ktorych stosunek pracy rawje s¢ w drodze
umowy o prag. Regulamin dotyczy rownienaboru na stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

Nabdr na wolne stanowiska gdnicze, w tym kierownicze stanowiska enlnicze,
jest otwarty i konkurencyjny.

Postanowi# niniejszego Regulaminu nie stosuje wbbec osob zatrudnianych:
na stanowiskach asystentow i doradcéw,

na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

na zasfpstwo w zwiyzku z usprawiedliwiom nieobecnécia pracownika
samoradowego,

w przypadkach przeniesienia pracownika sagaowego na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat 2.
Etapy procedury naboru

§2

Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy8ziny
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Rift.

Nabér obejmuije:

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

ocerg ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

poinformowanie kandydatow, spetrgaych wymagania formalne olélene

w ogtoszeniu, o dalszym etapie procedury naboru,

weryfikacg koncows kandydatow na wolne stanowisko ¢atnicze,
sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogtoszenie wynikdéw naboru

podicie przez Wojta decyzji w sprawie zatrudnieniadpiganie umowy o prgac
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Rozdziat 3.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

Komisje Rekrutacyja, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji, mbuye Wojt
Gminy Brzeziny.

Komisja sktada siz co najmniej 3 osob.

Jezeli Wéjt uzna za uzasadnione meouzupetni sktad Komisji o dodatkowosolz
posiadajca kwalifikacje, wiedz lub dawiadczenie, ktdre magby¢ przydatne
podczas procedury naboru.

Kazdorazowo w naborze me uczestniczyWaéjt Gminy Brzeziny. W takim
przypadku Wajt petni funkejprzewodnicgcego Komisji.

W pracach Komisji nie me uczestniczyosoba, ktéra jest madnkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopniagaznie w stosunku do osoby, ktorej dotyczy
postpowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niegkint stosunku prawnym lub
faktycznym,ze mae to budzt uzasadnione ytpliwosci co do jej bezstronroi.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat 4.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze

§ 4

Ogtoszenie o naborze o wolnym stanowiskwdrzczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowesligatoryjnie
umieszcza st

w Biuletynie Informacji Publicznej,

na tablicy ogtoszeUrze¢du,

na tablicy ogtoszew jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowaadznaboru
na stanowisko kierownika jednostki.

Ogtoszenie 0 naborze zawiera w szczegdino

nazw i adres jednostki,

okreslenie stanowiska ugziniczego, na ktére przeprowadza sabor,

okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nigmiezledne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku,

informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat opublikowania ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddwzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6% .
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Rozdziat 5.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Dokumenty aplikacyjne przyjmujegsw formie pisemnej, po opublikowaniu
ogtoszenia o0 naborze na wolne stanowiskegdnicze.

. Dokumenty aplikacyjne nima sktada w Sekretariacie Ugdu Gminy

Brzeziny lub przestapoczt.

Dokumenty aplikacyjne sktadane i przestane pppotvinny znajdowa sie

w zamknetej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego natlotycz.

O zachowaniu terminu ztenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data
zlozenia lub data wptywu dokumentéw.

Nie przyjmuje st dokumentow aplikacyjnych poza procegluaboru.

Na dokumenty aplikacyjne sktadsgic:

zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu praayadowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st 0 zatrudnienie,
kserokopieswiadectw pracy dokumentgych posiadany stgracy oraz,

w przypadku pozostawania w stosunku pracywiadczenie 0 pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie umowy o0 prac

kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe

kserokopie dokumentéw (pwiadczone przez kandydata za zga@no

z oryginatem) péwiadczajce znajoméc jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych imtw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegegrmguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Poigkiezgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samadowych

oswiadczenie kandydata o petnej zddloicdo czynnéci prawnych oraz

0 korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokiegds za
umyslne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine
przes¢pstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnychpaditizeb niezédnych
do realizacji procedury zgodnie z ustarvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 82&mianami)
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,strzazeniem ar.11 ust.
2 i 3 ustawy o pracownikach samgapwych

10)kserokop¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawi@ jezeli kandydat

7.

zamierza skorzystez uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2wgta
o pracownikach samagdowych.

Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostigianizacyjnej gminy,
oprocz dokumentéw wymienionych w ust. 6 sktad#jwiadczenie, nie byl
karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych zzeinych

z dysponowaniendrodkami publicznymi na podstawie ustawy

o odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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8. Kandydat mae zosté zobowgzany do okazania, w wyznaczonym terminie,
oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia ztgoswania
rekrutacyjnego.

Rozdziat 6.
Ocena ztaonych dokumentéw aplikacyjnych

86

Komisja zapoznaje size ztazonymi przez kandydatow dokumentami
aplikacyjnymi i dokonuje ich analizy oraz oceny gatem zgodnéci

z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.

W wyniku dokonanej analizy dokumentoéw Komisja Re&ayjna:

1) jezeli z dokumentéw wynikaze kandydat nie spetnia wymagakreslonych

w ogtoszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszyghnckci powiadamiajc
0 tym zainteresowanego,

2) jezeli uzna za konieczne zgdat dalszych dokumentow lub wyjaien wzywa do

w N

dokonania tego wyznacaajzainteresowanemu odpowiedni termin.

Rozdziat 7.
Weryfikacja ko ncowa kandydatow na wolne stanowisko ukgnicze

§7

Weryfikacg kandydatéw na wolne stanowisko ¢otmicze, majca na celu ocep
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnyath wiedz oraz przydatn&
zawodows mazna przeprowadziw formie rozmowy kwalifikacyjnej lub
pisemnego testu kwalifikacyjnego. Dopuszczazsistosowanieg€znie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

O doborze metod i technik naboruzlarazowo decyduje Komisja Rekrutacyjna.
Komisja Rekrutacyjna zobow#ana jest do przygotowania pfyteestowych.

§8

Jezeli podczas weryfikacji, o ktdrej mowa w 8§ 7, stiessk tacznie pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejn&ci przeprowadza
Sie test.

Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjrieyalifikuje si
kandydatow, ktorzy w e&ci testowej uzyskali co najmniej 50 procent
maksymalnej liczby punktéw mbwych do uzyskania.
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§9

. Test kwalifikacyjny mae zawieré od 10 do 20 pytaz zakresu wiedzy ogdlnej

dotyczcej samorzdu gminnego oraz wiedzy nieginej do wykonywania pracy
na stanowisku, na ktére organizowany jest nabér.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest bezfredni kontakt z kandydatami

I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji orazazliwos¢ oceny:
predyspozycji i umigjtnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych na stanowisku zada

posiadanej wiedzy na temat jednostki sarpauzterytorialnego, w ktorej ubiega
sie 0 stanowisko,

celow zawodowych kandydata.

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy Kkalcyjnej obejmowa
maj zagadnienia zwrzane z funkcjonowaniem administracji publicznejywmt
samoradu gminnego, obszarem merytorycznym na danym stakavpracy,
a take inne zagadnienia potwierdzeg wiedz i umiegtnosci wymagane na
danym stanowisku.

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy Kialcyjnej nie mog
dotyczy¢ obszaru spraw osobistych np. wyznania, planowinogzh.

§10

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kdy z cztonkdédw Komisji ocenia
indywidualnie kandydata, przypisgimu od 0 do 3 punktow.

Za kadg prawidiowg odpowied na pytanie w axci testowe]j otrzymuje si

1 punkt.

W przypadku uzyskania przez dwoch lulzedj kandydatow takiej samej liczby
punktéw, przeprowadzaestlodatkowy test.

Jezeli po przeprowadzeniu dodatkowego testu kwalifyiaego w dalszym ggu
dwéch lub wecej kandydatow uzyskato talsam liczbe punktow o ostatecznym
wyborze decyduje rozmowa kwalifikacyjna z kandydatgrzeprowadzona
zgodnie z postanowieniami § 9.

§11

W toku naboru Komisja wytania nie ggej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajcych wymagania niezidne oraz w najwekszym stopniu spetniggych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowii@ntelem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozuimien
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczngjzoratrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miegiu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest n$zy niz 6%, pierwszastwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajdugewigronie osob, o ktérych mowa w
ust. 1.
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§12

Z czynngci przeprowadzonego pe@pbwania rekrutacyjnego Komisja
Rekrutacyjna sposziza protokot, ktory podpisgiwszyscy cztonkowie obecni ha
posiedzeniu.

. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawéewaszczegolngci:

okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor

liczb¢ kandydatow,

imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozunigmzepisow Kodeksu
cywilnego nie wg¢cej niz pieciu najlepszych kandydatow przedstawianych
Wojtowi Gminy wraz ze wskazaniem kandydatow niepsprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosujesizepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samoradowych,

liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym licplfert spetniajcych
wymagania formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikatiomg

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad Komisji przeprowadzggej nabor.

. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata;gk:

zaden z kandydatéw nie spemnit warunkéw zawartyabgieszeniu o naborze,
w wyniku postpowania rekrutacyjnego uzyskat mnieg BI0% punktow
mozliwych do osagniccia.

Rozdziat 8.
Ogtoszenie o wyniku naboru

§13

Informacje o wyniku naboru upowszechnia siezwtocznie poprzez
opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablickpsps w siedzibie Urzdu
Gminy Brzeziny przez okres co najmniej 3 mgeyi

Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeigszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadniemie r@zstrzygriciu
naboru na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesicy od dnia nawgzania stosunku pracy z ogolvytoniong
w drodze naboru zachodzi konieczéponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mdiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jimseby,
sparod kandydatéw, o ktérych mowa w art. 13a ust. Awgt

o pracownikach samagdowych. Przepis art. 13 a ust. 2 cytowanej ustaosuge
sie odpowiednio.



Rozdziat 9.
Posiepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego witaymaboru, daicza s¢ do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktorzywyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w praok
z przeprowadzonego naboru, przechowujeszez okres 4 miegty od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zostali napgjyocenieni i ich dane nie zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego nalswhbigie odbierag swoje
dokumenty aplikacyjne przez okres 4 mgegiod dnia zak@czenia naboru.

§15

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wekgm w 8§ 14 ust 21 3
przekazywaneasdo archiwum zaktadowego.



