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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 114
Wojta Gminy Dobryszyce
z dnia 12 listopada 2019 .

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobryszycach

Postanowienia ogéine

§1.

Niniejszy regulamin ustala procedure przeprowadzania konkurséw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Dobryszycach oraz na stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek budzetowych .

Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Celem konkursu jest wytonienie sposrod jego uczestnikéw kandydata spetniajgcego warunki do
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do naboru na stanowiska dyrektoréw instytucji kultury,
dyrektoréw jednostek o$wiatowych oraz kierownikéw samodzielnych publicznych zakiadéw opieki
zdrowotnej.

Na zasadach okreslonych w regulaminie moze by¢ ogtoszony konkurs na stanowisko Skarbnika
Gminy.

Przy ogfaszaniu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze kazdorazowo
analizuje sig, czy na danym stanowisku pracy mogg zosta¢ zatrudnieni obywatele Unii
Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Obstuge administracyjng naboréw, w tym catg dokumentacje zwigzang z naborem prowadzi
Referat Organizacyjno-Gospodarczy.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Woéjt Gminy z wiasnej inicjatywy lub w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy, lub Skarbnika Gminy.

10. Osoby wskazane w ust. 9 skiadajg Wojtowi Gminy wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

11. Akceptacja przez Wéjta Gminy wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko powodujg

rozpoczecie procedury naboru na stanowisko, na ktére sporzgdzono wniosek.

12. Przed przygotowaniem ogtoszenia o naborze Referat Organizacyjny analizuje karte wymagan
stanowiskowych dla stanowiska, na ktdre ogtaszany jest nabdr z wymaganiami dla stanowiska
zgtoszonymi we wniosku o nabér. .

1.

Komisja konkursowa

§2.

W skiad komisji konkursowej wchodza:
a) Sekretarz Gminy — przewodniczacy,
b) Kierownik Referatu Organizacyjno — Gospodarczego — z-ca przewodniczgcego,
c) przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy nabor — cztonek komisji,
d) inne osoby wskazane przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. W celu przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy powotuje Komisje Konkursowg, wraz ze wskazaniem
petnionych w niej funkcji.

3. Wéjt Gminy w razie uzasadnionych okoliczno$ci moze zmieni¢ skiad Komisji Konkursowej.

4. Komisja pracuje w skitadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przy udziale przewodniczgcego lub
zastepcy przewodniczgcego.

5.Posiedzenia komisji sg protokotowane.

6.Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Woéjt Gminy.



7.Pracami komisji konkursowej kieruje Przewodniczgcy komisji lub jego z-ca , ktory w

razie koniecznosci rozstrzygania istotnych spraw zarzgdza gtosowanie.

8.Czionkowie komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.
9.Cztonkowie komisji skiadajg oswiadczenie o tym, Zze nie pozostajg z zadnym z kandydatow
ubiegajgcych sie o wolne stanowisko pracy w zwigzku matzenskim, nie sg krewnymi ani powinowatymi
zadnego z kandydatow. Wzér oSwiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 regulaminu.

Etapy naboru
§3.

1.0gtoszenie informacji o naborze na wolne stanowisko pracy.

2.Termin, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
w BIP.

3. Po ogtoszeniu naboru w sposéb okreslony w ust. 2, przyjmowane sg dokumenty.

4. Sktadanie dokumentow przez kandydujacych na wolne stanowisko pracy.

5. Weryfikacja zgodnosci ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami formalnymi,
okreslonymi w ogfoszeniu o naborze.

6.Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.

7.0cena ziozonych dokumentéw kandydatow biorgcych udziat w rozmowie kwalifikacyjnej, pod
katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym naborem.

8.Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

9.Wybor kandydata.

10.Zatwierdzenie przez Wéjta Gminy protokotu z przeprowadzonego naboru.

11.0gfoszenie informacji o wyniku naboru.

12.Zawarcie umowy o prace z wyfonionym kandydatem.

Warunki przystapienia do konkursu
§4.

1. Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystgpi¢ kandydat, ktdry spetnia wymogi
okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz wymagania okreslone w
pkt. 1 i 2 ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Do
konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze przystgpi¢ kandydat, ktoéry spelnia
wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 oraz ust 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz wymagania okreslone w pkt. 1 i 2 ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

2. Osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o stanowisko urzednicze lub
kierownicze urzednicze, mogg zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktérym wykonywana

praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i
funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiadajg znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

3. Osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego  przystepujgce do  konkursu na
stanowisko urzednicze musza spetni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 2 i 3 oraz ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz wymagania okreslone w pkt. 1 i 2 ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego przystepujace do konkursu na stanowisko kierownicze urzednicze muszg
spetni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 2 i 3, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz wymagania okreslone w pkt. 1 i 2 ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

4. Warunkiem zakwalifikowania sie kandydata do procedury konkursowej jest ztozenie przez niego
dokumentow wymienionych w ogtoszeniu o naborze w punkcie pod nazwa: ,Wymagane
dokumenty i o$wiadczenia”.



Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko urzednicze, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé.

Ogtoszenie o naborze

§ 5.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oraz naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Dobryszycach oraz fakultatywnie w prasie. Wzor
ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

W szczegolnych przypadkach Urzad Gminy w Dobryszycach moze skorzysta¢ podczas procedury
naboru ze wspoipracy z biurami posrednictwa pracy.

Kandydaci przystepujgcy do konkursu moga przesta¢ wymagane dokumenty pocztg, lub ztozy¢ je
bezposrednio w Urzedzie Gminy do dnia okreslonego w ogloszeniu o naborze (decyduje data
wplywu dokumentéw do urzedu).

Selekcja kandydatow
§6.

Na selekcje kandydatdw skiada sie:

1) analiza dokumentéw ztozonych przez kandydata skiadajaca sie z dwéch etapow:

a) weryfikacji zgodnosci zfozonych dokumentéw z wymogami formalnymi, a nastepnie
powiadomienia kandydatow telefonicznie lub pocztg o wyniku oceny oferty. Wzér notatki z
weryfikacji zgodnosci zfozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami formalnymi
stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

b) dokonania oceny zfozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata na
stanowisku objetym naborem (w odniesieniu do wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze na wolne stanowisko pracy), przeprowadzanej dla kandydatéw biorgcych udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej.

2) test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata potrzebnej do
wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracy objetym naborem - przeprowadzany w
przypadku ogtoszenia konkursu na stanowisko pracy wymagajgce zatrudnienia specjalisty o
szczegoblnych kwalifikacjach lub gdy liczba ofert spelniajgcych wymogi formalne jest wieksza

niz 5.
3) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest:
a) zbadanie — w bezposrednim kontakcie z kandydatem - jego predyspozycji

osobowosciowych do wykonywania powierzonych obowigzkéw oraz pozyskanie informacji
na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej niezbednej do pracy na
danym stanowisku, wiedzy na temat struktur samorzadu terytorialnego, zakresu
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio, celéw zawodowych,
b) przekazanie kandydatowi informacji o zaktadzie pracy oraz o proponowanych warunkach
pracy i ptacy.
Weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentéw z wymogami formalnymi, o ktérych mowa w ust.1
pkt 1 lit. a oraz testéw kwalifikacyjnych, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 dokonujg pracownicy
bedacy cztonkami komisji konkursowej w danej procedurze naboru.

Zasady oceny kandydatow
§7.

Z testu kwalifikacyjnego kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktow stanowigcych 100%
prawidiowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe. llos¢ pytan w tescie
kwalifikacyjnym uzalezniona jest od stanowiska pracy na ktére jest przeprowadzany nabér.



Warunkiem przejscia do kolejnego etapu konkursu, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna jest
uzyskanie minimum 70% punktéw z testu kwalifikacyjnego. W przypadku duzej ilosci ofert
speiniajgcych wymogi formalne komisja konkursowa moze podnie$¢ prég wymaganej minimalnej
liczby punktéw, jakg nalezy uzyskac z testu kwalifikacyjnego.

Za ocene ziozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym
naborem kazdy z czionkéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi od 0 do 10 punktéw. Ocena
koncowa zitozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym
naborem stanowi $rednig arytmetyczng punktéw przyznanych kandydatowi przez poszczegélnych
czfonkow komisji.

Za rozmowe kwalifikacyjng kazdy z czionkéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi od 0 do 10
punktéw. Ocena koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Srednig arytmetyczng punktow
przyznanych kandydatowi przez poszczegoéinych czionkow komisji.

Mozliwos¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 70 % mozliwych do
uzyskania punktéw na kazdym etapie konkursu.

Wzér zestawienia liczby punktéw otrzymanych przez kandydatéw w poszczegdlinych etapach
selekcji stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

Komisja konkursowa wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Jezeli w Urzedzie Gminy w Dobryszycach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w
gronie 0s6b o ktérych mowa w ust.6.

W przypadku uzyskania tej samej liczby punktéw przez dwoéch lub wiecej kandydatow, o wyborze
kandydata, ktéry bedzie rekomendowany do zatrudnienia Wojtowi Gminy. decyduje
Przewodniczacy komisiji.

W przypadku nieuzyskania przez zadnego kandydata wymaganej liczby punktow, okreslonej w
ust. 4, konkurs uwaza sie za nierozstrzygniety.

Zakonczenie procedury konkursowej

§8.

Po zakoriczeniu procedury konkursowej komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
zawierajacy informacje, o kiérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

i przedkiada go do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 6 do
regulaminu.

Informacje o wynikach naboru kandydatéw na stanowisko pracy w urzedzie upowszechnia sie

w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Dobryszycach,
niezwiocznie po przeprowadzonym naborze, przez okres co najmniej 3 miesiecy, takze w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera imie i nazwisko wybranego kandydata oraz pozostate
dane okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Wzér informacji stanowi
zatacznik nr 7 do regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole z tego naboru. Przepis 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje sie
odpowiednio.
Warunkiem zatrudnienia kolejnej osoby jest ustanie bgdz zakonczenie stosunku pracy z osobg
uprzednio wytoniong, w terminie do 3 miesiecy od dnia jego nawigzania.

Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 upowszechnia
sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Dobryszycach.
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Postanowienia koncowe

§9.

Dokumenty kandydata, ktory zostat wyloniony na podstawie konkursu, zostaja dotaczone do jego
akt osobowych.

Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, kiérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem, ktory wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w
protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Dobryszycach w
terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym to
okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikdw naboru danej
procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ziozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Dobryszycach w terminie 7
dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwiocznie
zniszczone.

W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac sie z Referatem Organizacyjno-Gospodarczym.

Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu. Sktad komisji
niszczacej oferty ustala Sekretarz Gminy.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w
sposoéb i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.
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