ZARZADZENIE NR 10/2019 WOJTA GMINY JANOW
z dnia 24 stycznia 2019 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” w
Urzedzie Gminy Janow

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22018 1., p0z.994, 1000, 1349 1 1431) w zwigzku z art. 2 pkt 3 1 art. 11 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Urzedzie Gminy
Janow, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.

WOIT

mgr inz. Jerzy Pogorzelski



Zatgcznik
do Zarzqdzenia Nr 10/12019
Wojta Gminy Janow
z dnia 24 stycznia 2019 r.
REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY JANOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie
umowy o prace.

ROZDZIAL 1
ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy oraz o WniosKi
przekazane przez Sekretarza Gminy o wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Informacja, ktorej mowa w ust. 1, winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajagcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu .
3. Sekretarz Urzedu =zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wojta projektu opisu
stanowiska na wolne stanowisko urzednicze.
4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego stanowisko;
2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec osob, ktore je zajmuja;
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia;
4) okreslenie zasad odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja przez Wojta projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.
6. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

7. Wzor karty opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 11
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 2. 1. Komisje Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3 0sob powotuje Wojt.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona;
2) Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy;
3) Pracownik stanowiska ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

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

ROZDZIAL 111
POSTEPOWANIE W SPRAWIE NABORU

§ 3. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow w sprawie rekrutacji.
3. Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentoéw o ubieganie si¢ o stanowisko.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniajag wymagania formalne.
5. Kwalifikacja koncowa kandydatow:
1) test kwalifikacyjny lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8. Ogloszenie wynikow naboru.

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko, umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Janow.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie;

2) akademickich biurach Kkarier;

3) biurach posrednictwa pracy;

4) urzegdach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:



1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbegdne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreSlenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw z tym, ze termin do skladania
dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Janow.

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow rekrutacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Janow.

2. Na wymagane dokumenty sktadajg sie:

1) podanie podpisane wlasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla
zalgcznik Nr 4 do Regulaminu,;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) oswiadczenia podpisane wilasnor¢cznie przez kandydata ,o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petlej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych, ktorych wzor okresla zatacznik nr 5 do regulaminu
5) inne dokumenty, ktérych wymog zlozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska
objetego naborem

3. Dokumenty rekrutacyjne sktadane w sekretariacie Urzedu Gminy lub drogg pocztowq przez
osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.



4. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ wptywu
do sekretariatu Urzedu.

5. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow rekrutacyjnych droga elektroniczna.

6. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw rekrutacyjnych poza ogloszeniem.

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie kandydata do koncowego etapu
naboru.

§ 7. 1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej kwalifikacji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
3. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.
5. W przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata nabor jest przeprowadzany.

§ 8. Na kwalifikacje koncowa sktadaja sie:
1) test kwalifikacyjny lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okre$lonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat w
sumie z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 10 punktow.
3. Pytania dla kazdego kandydata muszg by¢ takie same.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rOwniez zbadac:



1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w kwalifikacji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosSci i zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o
przeciwskazaniach zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. 1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi dokumentacje przebiegu naboru
wraz z wnioskami, co do zatrudnienia, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia post¢gpowania,
ktory podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

2. Wéjt uniewaznia postepowanie naboru na stanowisko urzgdnicze, w przypadku stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty;



2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wylaczeniu ( cztonkiem Komisji nie moze
by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci);

3) innych wad w postgpowaniu naboru, ktore mogly mie¢ istotny wptyw na wynik naboru.

§ 14. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudniania zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. 1. Dokumenty kwalifikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty kwalifikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty kwalifikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



Zatgcznik Nr 1do regulaminu

Jandw, dnia.....cccoeeecnnninnnenn.

Nazwa stanowiska pracy

Whiosek
0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko pracy
Wakat powstat w wyniku:

przejscie pracownika na emeryture, rente
wprowadzenie nowych zadan do realizacji

utworzenia nowego stanowiska pracy

A W

innej sytuacji

Uzasadnienie

podpis kierownika urzedu
Zatgczniki:

1. karta opisu stanowiska pracy

2. zakres czynnosci



Zatgcznik nr 2 do regulaminu

Karta opisu stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Janéw

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko

Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)



Podstawowy zakres obowigzkéw na stanowisku pracy

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(D] o1 IS (D] o VT I



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow
NA StANOWISKO PracCy ..ccveiereiiiiiinmiieiiiiiinerioiientteiessessssesssnsssscssnsssscones

w Urzedzie Gminy Janow

W wyniku ogloszonego naboru na wyzej wymienione stanowisko pracy, dokumenty przedtozyto

....................... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

Po dokonaniu weryfikacji nadestanych ofert pracy, wybrano nastgpujacych kandydatow

uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriow okre§lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.  Nazwisko i imi¢ Adres

Zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Jandéw”,

zastosowano nastgpujace metody naboru:



Zataczniki do protokotu:
1/ kopia ogloszenia o naborze

2/ kopie dokumentdéw ztozonych do naboru przez w/w kandydatow

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatgcznik Nr 4
do Zarzqdzenia nr 10/2019

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

T B = UL (00 <] | - VTR TTRRRTTI
0] )T = (=] Ao TS

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSZtalCenie UZUPEIIAJICE. .. ...vovivivieieiiieicieiees ettt ettt b bbbttt eb st bbb nnbebenas

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczg¢cia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, Ze pozostaj¢/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............cccecveevenene nr

................................ WYOANYIM PIZEZ ...vviveieiieitesiesisie ettt sttt sttt b bbb st et et e et es e s b e st et et e et e st e s bt e sbesbeseabeare s

TUb INNYM AOWOAEIN tOZSAIMOSCL. ... eevveeieeeeeieiieteeteeteeteeetesteteeeateesbessaestesseesaessessesseessensesssessenseesbeebesseesbesbesaeenbesbesbeenbenbens

(miejscowosc¢ i data)
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wtasciwe podkresli¢.



Zatqcznik Nr 5 do Regulaminu

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Wypehiajac obowiazek wynikajacy z art. 13 ust 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE.L Nr 119, str. 1), informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Janow z siedzibg w Urzedzie Gminy
Janéw ul. Parkowa 3, 16-130 Janow.

2. W sprawach ochrony danych osobowych zostat powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym
kontakt jest mozliwy za posrednictwem danych kontaktowych Urzedu Gminy Janow:

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotyczg.

4. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw
przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang
komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda
przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonione;j
w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalna
A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5
lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisOw prawa.

6. Przyshuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wilasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwo$ci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji.
8. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie —
dobrowolne. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwo$ci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutacji.

9. Jezeli Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest nieprawidtowe, ma
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom

podejmowania decyzji, w tym profilowaniu.



WZOR KLAUZULI ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W
CELU REKRUTACJI

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Woéjta Gminy Janéw na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Wiem, ze podanie
danych jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji, a podstawg ich przetwarzania jest moja
zgoda.

3. Zapoznatem(am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich

poprawiania.

(podpis osoby udzielajgcej zgody)



