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Zarzadzenie Nr 142/2022
Wojta Gminy Wreczyca Wielka

z dnia 28 pazdziernika 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka oraz na
stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Wreczyca Wielka.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 r., poz. 559 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 11 -15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka oraz na stanowiska dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy Wreczyca Wielka, stanowiagcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wreczyca Wielka.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/48/09 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 8 czerwca
2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Wreczyca Wielka oraz na stanowiska
dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Wreczyca Wielka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 142/2022
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 28 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WRECZYCA WIELKA ORAZ NA STANOWISKA DYREKTOROW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY WRECZYCA WIELKA

1.Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzg¢dniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Wreczyca Wielka w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor.

2.Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania:

- pracownikéw w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka na podstawie umowy o prace
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz w ramach prac interwencyjnych i rob6t
publicznych a takze stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powolania.

- dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Wreczyca Wielka, z wylaczeniem tych
stanowisk, gdzie obsadzenie wolnego stanowiska odbywa si¢ w drodze konkursu
przeprowadzonego na podstawie przepiséw szczegdlnych.

3.Nie jest wymagane przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecno$ciag pracownika samorzadowego.

4.Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

Postanowienia ogodlne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wreczyca Wielka;

2. Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

3. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008 r.;

4. Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

5. Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki, lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy w oparciu o wniosek
Kierownika Referatu w sprawie zatrudnienia nowego pracownika. W przypadku wakatu
na samodzielnym stanowisku urz¢dniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Wreczyca Wielka wniosek sporzadza
Sekretarz Gminy.



2. Do wniosku nalezy dotaczyc¢ :

a) opis stanowiska pracy,

b) wymagania wobec kandydata,

C) zakres czynnos$ci na danym stanowisku.

3. Wymienione w ust. 2 dokumenty powinny zawierac:

a) w opisie stanowiska nalezy podac:

- nazwe stanowiska pracy,

- miejsce w strukturze organizacyjnej,

- cel istnienia stanowiska,

- zakres obowigzkow,

- uprawnienia wynikajace ze stanowiska;

b) wymagania wobec kandydatéw powinny obejmowac:

- wyksztalcenie (poziom i kierunek),

- kwalifikacje ( zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe),

- doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

- Umiejetnosci,

- cechy osobowe i predyspozycje,

- inne wymagania;

C) zakres czynno$ci powinien obejmowaé zakres podstawowych i dodatkowych obowigzkoéw
do wykonania, upowaznienia i odpowiedzialno$ci pracownika.

Wzbr wniosku z uzasadnieniem, opis stanowiska pracy, wymagania wobec kandydata
I zakres czynnosci — stanowia zataczniki nr 1a, 1b, 1c do niniejszego regulaminu.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy w drodze Zarzadzenia w nastgpujacym
sktadzie:

- Wojt Gminy,

- Zastgpca Wojta Gminy,

- Sekretarz Gminy,

- Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

- osoba prowadzaca kadry w Urzedzie.

2. Wojt moze powota¢ w sktad komisji innych pracownikow Urzedu Gminy.

3. Funkcje sekretarza komisji pelni osoba prowadzaca kadry w Urzedzie.

4. Nadzor nad wlasciwym przebiegiem procedury naboru peini Sekretarz Gminy.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4

1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wojta Gminy — osoba prowadzaca kadry
w Urzedzie przygotowuje ogloszenie o naborze i przedstawia Wojtowi do akceptacji.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
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C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie warunkow pracy na stanowisku,

) wskazanie wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, w szczegdlnosci dotyczace stazu pracy,

e) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach potwierdzajacych posiadanie
kwalifikacji, uprawnien i umiej¢tnosci pozadanych na okreslonym stanowisku pracy,

g) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych,

i) 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

J) o braku przeciwwskazan zdrowotnych na wykonywanie pracy na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabor,

3. Dodatkowe dokumenty kazdorazowo zostang okreslone w ogloszeniu 0 naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia w BIP o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemneyj.

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta, gdzie decyduje data stempla
pocztowego.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

8. Termin do sktadania dokumentdéw aplikacyjnych nie moze by¢ krdtszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych
§6
1. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
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3.Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Komisja wylania nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

5.Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Informacja o kandydatach

§7

1. Informacja o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o kandydatach,
ktorzy zostali zakwalifikowani do dalszego postepowania zostaje umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Wzér informacji stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Postepowanie konkursowe — selekcja koncowa kandydatow

§8

1. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac¢ :

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ z zakresu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze,

C) obowiazki i zakres odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

5. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Ogloszenie wynikow oraz sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 za§wiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku urzedniczym.

3. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzony jest protokédt przez osobe prowadzaca
kadry w Urzedzie.

4. Protok6t zawiera w szczegdlnosci :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabér,

b) liczbe kandydatow,
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C) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetiania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) sktad komisji przeprowadzajacej nabor

Protokot nie podlega publikacji.

Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
Informacja o wynikach naboru
§10

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru umieszcza si¢
w  Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o wynikach naboru powinna zawierac:

a) nazwge 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku Kkolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor informacji stanowi zalacznik Nr S do niniejszego regulaminu.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 3 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr l1a
do niniejszego regulaminu

Wreczyca Wielka, dnia ........................

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Wakat powstat ze wzgledu na:
a) przejscie pracownika na emeryture, rente,

b) powstanie nowej komorki,

C) zmiany przepisdéw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

/data 1 podpis osoby upowaznionej/



Zatacznik Nr 1b
do niniejszego regulaminu

A. OPIS STANOWISKA PRACY
1. Informacje ogo6lne dotyczace stanowiska pracy:

Stanowisko



B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1. Wyksztatcenie (charakter i typ SZKOY) ....ooveiiii i
2. Wymagany profil (specjalnosC)........o.eouiiriiri i
3. ObligatoryjNe UPTaAWNICIIA . ....ueutitt ettt et ettt et et et et et et et et et enaeeneeeanaenn
4. DoSWIadCZeNnie ZAWOMOWE. .. ... o.uint ittt e
a/ w jednostkach samorzadowyCh. ...

b/ w innych jednostkach. ...........oii i e



Zatacznik Nr 1 ¢
do niniejszego regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Nazwa KomOrki OTZaniZACYJNE] .. .uuveennteentt et ete et et e e e e e e e e e e aeeeaeenneeannens
2. Symbol KomoOrki OTganiZacCyjNe] ......oeurenriitt et
3. Stanowisko sUZDOWE ...

O ] 0 T0 74 T 74«

(podpis Wojta Gminy)



Zalgcznik Nr 2
do niniejszego regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

WOIT GMINY WRECZYCA WIELKA

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

ITII. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. niezbedne:
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VIII. Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym
takze o ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net oraz na tablicy
ogtoszen tut. Urzedu.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w biurze podawczym w zamknigtej kopercie, osobiscie
w siedzibie tut. Urzegdu Gminy lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem :

,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:



http://www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.pl/
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Dokumenty, ktére wplyng po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentdéw, nie wezma udziatlu w postgpowaniu rekrutacyjnym.



Zakacznik Nr 3
do niniejszego regulaminu

Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru
na wolne stanowisko urzednicze:

Na podstawie art. ................... ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - informuje, ze na wolne stanowisko urzgdnicze: ..................oooeiinin...
W okresie od ...........oiiiininnn. Ao e wptyneto (a)

....................................... ofert (oferta) o nast¢pujgcych(ego) kandydatow (kandydata) :

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy, po zweryfikowaniu wymogoéw
formalnych wskazanych w ogloszeniu o naborze, do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowat (zakwalifikowaly) S1€ .........coiiiiii i
nastgpujace osoby:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Z kandydatem (kandydatami) zakwalifikowanym (zakwalifikowanymi) do dalszego procesu
rekrutacji zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w formie (pytan, testu).

Przedmiotem rozmowy beda zagadnienia zwigzane z zakresem zadan ujetych w ogloszeniu
0 naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka,
ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wrgczyca Wielka w dniu ...,
0godz. ....c.ooviinn... w pokojuNr ..........

Do wiadomosci:

1) Tablica ogtoszen tut. Urzedu
2) Biuletyn Informacji Publicznej
3) a/a



Zatacznik nr 4
do niniejszego regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego w dniu ..................... naboru kandydatow na stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka

W Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka przeprowadzono otwarty 1 konkurencyjny
Nabor na stanoOWiSKO UIZ@ANICZE: ........ovuiiniii it

Nabor przeprowadzita komisja rekrutacyjna w sktadzie:

W wyniku ogloszenia konkursu na ww. stanowisko w okresie od .................... do
.................... wptyneta (wptyneto) oferta (ofert) od nastepujacego kandydata (kandydatow):
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

w tym spelniajacy (spetniajacych) wymogi formalne:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Z kandydatem (kandydatami) spetniajacym (spetniajacymi) wymagania formalne zostata
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej byly zagadnienia ......................ooii,



Uzasadnienie wyboru:

Zalaczniki do protokotu:
1. Kopia ogloszenia,

2. Kopia dokumentéw, ..... kandydatow,
3. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy cztonkow Komisji:

Protokot sporzadzita:

Zatwierdzit

(podpis Wojta Gminy)



Zatacznik Nr 5
do niniejszego regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY WRECZYCA WIELKA

Na podstawie art. ................ceeeenee ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach
samorzagdowych Urzad Gminy Wreczyca Wielka informuje, ze w wyniku zakonczenia
procedury naboru na stanowisko UrzedniCze ............c.ooiiiuiiniiiiiii i,

zostat (zostata) wybrany (wybrana) Pan (Pani)

(podpis Wojta Gminy)

Do wiadomosci:

1) Tablica informacyjna tut. Urzedu
2) Biuletyn Informacji Publicznej
3) a/a



