Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 4 stycznia 2019 .

ZARZADZENIE NR 4.2019
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 4 stycznia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w urzedzie Gminy Wieniawa.

Na podstawie art.33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.,
poz. 994, 1000, 1349, 1432), art.7 pkt 1, pkt3, art.11, art.12, art.13, art.13a, art.14 iart. 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Wieniawa" stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2009 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 4 lutego 2009 roku w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wieniawa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4.2019
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 07 stycznia 2019 r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa zwanego dalej Regulaminem naboru,
jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Wieniawa.

2. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Wieniawa jest otwarty 1 konkurencyjny oraz odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
i W niniejszym Regulaminie naboru.

§ 2.
Illekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa O:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych;

2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wieniawa,;

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na: wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa, bioracych
udzial w naborze,

Rozdzial Il
Etapy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 3.

Wyrdznia si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) powotanie komisji konkursowej,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

5) ocena merytoryczna kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
7) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Id: 2C47F29D-6B6F-40E0-B2FE-BE828132454D. Podpisany Strona 1



Rozdzial 111
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Wieniawa.

. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa.

. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu naboru.

[

w N

o~

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Konkursowej

§5.

1. Dla dokonania czynno$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Wojt
Gminy Wieniawa powotuje w drodze zarzadzenia Komisje Konkursowa w tym
Przewodniczacego Komisji Konkursowej, ktéry kieruje jej pracami.

. Komisja Konkursowa dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

N

§ 6.
Komisja Konkursowa sktada si¢ z 4 oso6b. Do skutecznosci czynno$ci podejmowanych przez
Komisj¢ Konkursowa wymagana jest obecno$¢ co najmniej 3 0sob.

§7.
Cztonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ matzonek, osoba pozostajaca z kandydatem
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wilgcznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztonkowie Komisji
Konkursowej sktadajg w tym przedmiocie stosowne o§wiadczenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 8.

Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Wieniawa nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 0.
Na wymagane dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
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3) kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentoéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla
realizacji procesu rekrutacji (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 10.
Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

§11.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzgdu Gminy Wieniawa po terminie sktadania
podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze nie bedg rozpatrywane
przez Komisje Konkursowa.

Rozdzial VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 12.

1. Po uptywie terminu do skladania dokumentow aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i1 dokonuje ich analizy
formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Komisja
Konkursowa sprawdza czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawieraja wszystkie
wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze dokumenty oraz czy
z dokumentow tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty, z ktorych
wynika, Zze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu,
a kandydaci nie zostajg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzadza liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne —
informacj¢ z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzor informacji
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z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu naboru.

3. Kandydaci, ktorzy spelili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VII
Ocena merytoryczna kandydatéow — rozmowa kwalifikacyjna
- 11 etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 13.
1. Na ocen¢ merytoryczng kandydatéw sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
przez Komisje Konkursowa.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy,
2) predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
3) celow zawodowych kandydata.

§ 14.
Kazdemu z kandydatow Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych
odpowiedzi przyznaje punkty od 0 do 5 za kazdg odpowiedz na zadane pytanie, wskazujac
liczbe punktoéw oraz uzasadnienie oceny w karcie indywidualnej oceny.

§ 15.

1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wyltonienia kandydata, ktory osiagnat najlepszy wynik w trakcie
naboru.

2. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbe punktéw sposrod
wszystkich kandydatow.

3. W razie réwnosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji
Konkursowej.

4. Wytonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Wojtowi Gminy Wieniawa do
zatrudnienia.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 16.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Komisja
Konkursowa sporzadza protokoét.

2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla
ustawa.

3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru.

4. Do protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze dotacza si¢ karte
indywidualnej oceny punktowej przyznawanej przez cztonkoéw Komisji Konkursowe;.
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Rozdzial IX
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§17.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Wieniawa oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wieniawa przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

3. Wzdér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla zalacznik Nr 4 do

niniejszego Regulaminu naboru.

N

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 18.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w wyniku naboru zostaly umieszczone w protokole beda
przechowywane zgodnie z przepisami szczegdlnymi.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust.1 1 ust.2 zostang protokolarnie
zniszczone.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Wieniawa

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Wieniawa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty:

I. Nazwaiadres jednostki = ...coooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieeens
1. Nazwa stanowiska pracy  ....cccceeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiniieinecneees

I11. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) e

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VII. Wymagane dokumenty:

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym podpisem
i data.
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VI1II. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowiSKo ........ccoeeeeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e "

w nieprzekraczalnym terminie do dnia ..............ceoeneee do godz. ......c.cuvvvrinnnnnnnnn.
w sekretariacie Urzgdu Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Urzad
Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Wieniawa, na podstawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Wieniawa wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 07.01. 2019 r.( Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa).

Z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod nr telefonu 48/3777370.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wieniawa

INFORMACJA Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

N
(nazwa i adres jednostki)
Wdniu ..ccvvvviniiniiniinnnnn. Komisja Konkursowa w skladzie:
L - Przewodniczacy Komisji Konkursowej
2 - cztonek Komisji Konkursowej
S - cztonek Komisji Konkursowej

Dokonata otwarcia i oceny zlozonych ofert pod wzgledem wymagan formalnych.

Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajacych wymagania formalne: ................. .
Kandydaci dopuszczeni do II etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej ( w kolejnosci alfabetycznej):

1) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1q) (mlejscowosc)
2) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1¢) (mlejscowosc)
3) , zamieszkaty/a w

....... (nazwmkomlq) (mlejscowosc)
4) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1q) (mlejscowosc)
5) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1¢) (mlejscowosc)

Wyzej wymienione osoby zostana powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktora zostanie przeprowadzona w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w dniu ............... Tey 0 8OUZ.eouuuennnnn. w pok. Nr ........... w Urzedzie Gminy

Wieniawa.

( podpis cztonka Komisji .Konkursowej)
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzegdzie Gminy Wieniawa

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)
W Urzedzie Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 przeprowadzono otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko .............oeviiiiiiiiiiiiiii i
Nabér przeprowadzila Komisja Konkursowa w skladzie ustalonym Zarzadzeniem Wiéjta Gminy

Wieniawa Nr ....... Zdnia ....oeeninininnanen.
L - Przewodniczacy Komisji Konkursowej
2 - cztonek Komisji Konkursowe;j
S - cztonek Komisji Konkursowe;j
Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajagcych wymagania formalne: .................

Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i przeprowadzemu
rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

1) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1q) (mlejscowosc)
2) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1q) (mlejscowosc)
3) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1q) (mlejscowosc)
4) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1¢) (mlejscowosc)
5) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sk01m1q) (mlejscowosc)

Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:
L)
)
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Uzasadnienie doKonanego WYbDOKU: ... ..o e

( podpis cztonka Komisji .Konkursowej)

Protokoét sporzadzit;

Wieniawa, dnia .............coooiiiiiin..
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Wieniawa

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)

Wojt Gminy Wieniawa informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

UIZEANICZE tvuvrrnrinreirrrnieeiereeruereereereceosnsensessssnssssassssasssssssssassnsnsssss
(nazwa stanowiska pracy)
N ettt ittt ettt tttetaetaetaetasteestessastatsntsnssasencsnsnasnasnasasesnsnronasesonasans
(nazwa i adres jednostki
wybrany/a zostat/a Pan / Pani ................ccooiiiin ,zamieszkata ................. /

nie zostat wybrany zaden kandydat i nabor na wolne stanowisko urzednicze nie zostal rozstrzygniety*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru / Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko

urzednicze:*

Wéjt Gminy Wieniawa

* niewlasciwe skresli¢
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