Zarzadzenie Wojta Gminy Opatow nr 120.7.2020
z dnia 24.04.2020 r.

w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Opatéw oraz na stanowiska Kkierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Opatow, na ktore przepisy szczegolne nie przewiduja odrebnego trybu
zastosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 506 ze zm.), art. 11-15 ustawy z dania 21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z2019r., poz. 1282 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin okreslajacy zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Opatowie oraz na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, na ktore przepisy szczegélne nie
przewiduja odrebnego trybu zastosowania.

§2.

Tre$¢ Regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Opatow.

§4.

Traci moc zarzadzenie nr 0050.26.2019r. z dnia 06 czerwca 2019 r. Wojta Gminy Opatow w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w Urzedzie
Gminy Opatdéw oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Opatow.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Opatéw

Bogdan Sos$niak



Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr 120.7.2020
Woéjta Gminy Opatow
z dnia 24.04.2020r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Opatow oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Opatow, na ktore przepisy
szczegollne nie przewiduja odrebnego trybu zastosowania.

Rozdziat |  Przepisy ogolne

1. Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy Opatéw oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opatow,
na ktore przepisy szczegdlne nie przewidujg odrebnego trybu zastosowania, zwany dalej
»Regulaminem", okresla szczegotowe zasady przeprowadzania naboru kandydatow na stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Urzedzie Gminy Opatéw na
podstawie umowy o pracg oraz zasady pracy Komisji rekrutacyjne;.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Opatow;

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Opatow;

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Opatow;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Opatow;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1282 ze zm.);

6) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Opatéow, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2019 r., poz.
1429 ze zm.)

7) komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielng, wyodrebniong

w strukturze organizacyjnej Urzgdu jednostke organizacyjna taka jak referat badz samodzielne
stanowisko urzednicze okreslone w Regulaminie organizacyjnym przyjetym

Zarzadzeniem Nr 120.1.8.2016 W¢jta Gminy Opatoéw z dnia 26.09.2016 ze zm.;

8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty

i konkurencyjny.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sob zatrudnianych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cia pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym,

3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzg¢dnicze
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdziat 11 Etapy procedury naboru

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:

1) rozpoczgcie procedury naboru;

2) powotanie komisji rekrutacyjnej przez Wojta;

3) ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;



5) wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych, weryfikacja zgodnoS$ci
ztozonych przez kandydatow dokumentéw z wymogami formalnymi, okre§lonymi w ogloszeniu o
naborze.

6) informowanie kandydatow spetniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, o dalszym
etapie procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze (test, rozmowa
kwalifikacyjna);

8) wybdr kandydatow.

9) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko pracy;

10) ogtoszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial 11l  Rozpoczecie procedury naboru

1. Powstanie przestanek w zakresie zatrudnienia w Urzgdzie to przede wszystkim:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych

stanowisk pracy,

2) zmiana w obowigzujacych przepisach prawa naktadajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

3) ocena pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiaca podstawowe zrodio informacji o istniejacych

brakach w potencjale kadrowym,

4) planowane fluktuacje (przejécie na emeryture, rente) lub odej$cie pracownika z pracy,

5) inne powodujace konieczno$¢ zatrudnienia,

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt

w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika — wszczgcie procedury naboru sktada Wojtowi

odpowiednio: Sekretarz lub kierujacy komorka organizacyjna, z co najmniej miesiecznym

wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku.

Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. W przypadku, gdy wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada kierujacy komorka

organizacyjng, wniosek taki musi by¢ uzgodniony z Sekretarzem Gminy.

5. W przypadku wakatu na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika referatu,

Sekretarz Gminy sporzadza wniosek o rozpoczecie procedury naboru wraz z opisem stanowiska pracy,

ktory przedktada Wojtowi do zatwierdzenia.

6. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, zatacza si¢ opis stanowiska pracy.

7. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) nazwe stanowiska i kategori¢ zaszeregowania,

2) umiejscowienie stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu,

3) zaleznosci stuzbowe,

4) opis, czy osoba zatrudniona na danym stanowisku zastepuje badz jest zastepowana przez innego
pracownika Urzedu,

5) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

6) okreslenie odpowiedzialnosci,

7) okreslenie kompetencji,

8) techniczne wyposazenie stanowiska pracy,

9) opis warunkéw pracy, w tym godziny pracy oraz wyjazdy stuzbowe,

10) kryteria oceny,

14) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci niezbednych na
danym stanowisku pracy,

12) cechy osobowosci i predyspozycje przydatne na stanowisku pracy,

13) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu

8. Wajt moze uniewaznié¢ nabor, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja

0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu.




Rozdzial IV Powotanie Komisji rekrutacyjnej

1. W¢jt zarzadza przeprowadzenie naboru, okreslajac w zarzadzeniu:

1) stanowisko, na ktore ma by¢ przeprowadzony nabor,

2) wymiar czasu pracy na wakujacym stanowisku,

3) powolanie i sktad komisji rekrutacyjne;j.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Gminy jako jej przewodniczacy (o ile Wojt nie zdecyduje inaczej wdanym naborze),

2) osoba prowadzaca w Urzgdzie sprawy kadrowe jako sekretarz komisji,

3) kierownik referatu, w ktérym wystepuje wakat, lub inny pracownik wyznaczony przez Woijta.

3. Cztonek Komisji podlega wylaczeniu z pracy Komisji jezeli pozostaje w zwigzku malzenskim, jest
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia ktoregokolwiek z kandydatéw ubiegajacych sie o
wolne stanowisko pracy lub pozostaje wobec niech w takim samym stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci

4. Czlonkowie Komisji sktadaja Wojtowi Gminy pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci o ktorych mowa w ust. 3. (zatacznik nr 3).

5. Komisja koncowy etap rekrutacji przeprowadza w formie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra
przygotowuje w oparciu o wewnetrzne zasady okreslone w zalaczniku nr 7 do niniejszego
Regulaminu. Zatacznik nie podlega publikacji.

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

7. Posiedzenie Komisji rekrutacyjnej sa protokotowane.

8. Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.

9. W wyjatkowych przypadkach czynnosci Komisji mogg by¢ podejmowane za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych $rodkéw tacznosci

Rozdzial V Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko przygotowuje

pracownik Urzedu ds. kadr w oparciu o zatwierdzony wniosek wraz z opisem stanowiska oraz

w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie nowego pracownika. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik
nr4

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawiera¢ informacje wymienione w art. 13

ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

a ponadto:

- Wymiar czasu pracy,

- planowany okres zatrudnienia.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, na
okres co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz fakultatywnie
w prasie.

4. W szczegblnych przypadkach podczas procedury naboru mozna skorzysta¢ ze wspotpracy z biurami
posrednictwa pracy.

5. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko winno ponadto zawiera¢ klauzulg obowiazku
informacyjnego wynikajacego z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/VVE:




»KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ! Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Opatow z siedzibg42-152 Opatow, ul.
Tadeusza Kosciuszki 27;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /1I0D/ — e-mail: jorlowski@gmina.opatow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje
kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostalym zakresie ma podstawie
zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),

4. Pani/Pana dane nie beda udostgpniane innym administratorom. Pani/Pana dane moga by¢ ujawniane
podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawarte umowy
powierzenia przetwarzania danych, w celu $wiadczenia okre§lonych w umowie ustug tj. np. dostarczanie lub
utrzymywanie systemow informatycznych.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez
wybranego kandydata, a nastgpnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie
niezgloszenie zarzutow po tym terminie powoduje, ze dane zostang usunigte.

6. Przyshuguja Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,

b) sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

C) usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych,

d) cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
/PUODO/.

7. Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie podlegaja przekazaniu do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

8. Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktdre aplikuje kandydat, wynika z
przepisoOw prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Warunki przystapienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6
ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Do konkursu na kierownicze stanowisko urz¢dnicze moze
przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,
dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze lub kierownicze
urzednicze, moga zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesOw panstwa, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej. ”

Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza


mailto:jorlowski@gmina.opatow.pl

Rozdzial VI Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie odbywa si¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Opatéw — pokoj nr
9.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wihasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wtasnorgcznie podpisane o§wiadczenia 0:

a) obywatelstwie polskim,

b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu

na podstawie umowy o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy;

8) inne, jesli Komisja uzna za niezbedne do wstgpnej weryfikacji.

3. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust.2 pkt 4, kandydat moze ztozy¢ na pismie w formie przez
siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen indywidualnych lub o$§wiadczenia tacznego)
albo poprzez wypetnienie o$wiadczenia, ktorego pomocniczy wzér mozna pobraé ze strony BIP
Urzedu — zalacznik nr 5.

4. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

5. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢, z zastrzezeniem ust. 7, tylko w formie pisemnej,

po opublikowaniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

6. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Opatéw mieszczacego si¢ przy
ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatéw, przesta¢ poczta lub za pomoca srodkow komunikacji
elektronicznej.

7. Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej musza by¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust.1 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r, o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r., poz.
346),

8. Dokumenty sktadane i przestane poczta tradycyjna powinny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie

z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

9. Za termin zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych

do Urzedu Gminy Opatow.

10. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, wyznaczonego w ogloszeniu

o naborze, nie bedg rozpatrywane i beda zwracane.

11. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedurg naboru. W przypadku nadestania
poczta takich dokumentow, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zwraca je na adres nadawcy ze
stosownym pouczeniem na pisSmie, za§ w przypadku dostarczenia osobiscie do Sekretariatu Urzedu
Gminy Opatéw — pracownik nie przyjmuje dokumentéw pouczajac ustnie osobe zainteresowang o
obowigzujacych w Urzedzie przepisach Regulaminu w tym zakresie.




Rozdzial VII Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich
analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu

0 naborze.

2. W oparciu o wynik analizy i oceny, o ktorych mowa w ust. 1, komisja rozstrzyga o dopuszczeniu
lub o odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

3. Komisja sporzadza ze wstgpnej analizy dokumentoéw aplikacyjnych arkusz oceny spetnienia

przez kandydatow wymagan formalnych (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu),

w ktorym wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.

Rozdziat VII1 Informowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,
okreslone w ogtoszeniu, o dalszym etapie procedury naboru.

1. W BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Opatoéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 27,42-
152 Opatow, publikuje si¢ informacje o terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Poza informacja w BIP i na tablicy ogloszen, Sekretarz Komisji rekrutacyjnej dodatkowo
powiadamia kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne, telefonicznie badz na pi§mie nie
pOzniej, niz na 3 dni przed wyznaczonym terminem, o miejscu, terminie i wybranej przez komisje
rekrutacyjng metodzie przeprowadzenia koncowej weryfikacji kandydatow, o ktorej mowa w
Rozdziale 1X pkt. 1 Regulaminu.

Rozdziat IX Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

1. Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, majaca na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatno$¢ zawodowa kandydata, mozna
przeprowadzi¢ korzystajac z nastgpujacych metod:

1) testu kwalifikacyjnego,

2) rozmowy kwalifikacyjnej,

3) analizy dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ facznego stosowania metod, o ktérych mowa w ust. 1. O doborze metod i
technik decyduje Komisja.

3. Jezeli podczas weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, stosuje si¢ tgcznie test kwalifikacyjny

i rozmowg¢ kwalifikacyjng w pierwszej kolejnosci przeprowadza sig test.

4. W wyjatkowych przypadkach czynno$ci wskazane wyzej moga by¢ podejmowane za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej lub za pomoca innych srodkéw tacznosci

Rozdziat X Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata niezbg¢dnej do
wykonywania okres$lonej pracy na stanowisku pracy obj¢tym naborem.

2. Tres¢ testu przygotowuje wnioskujacy o nabor lub osoba przez niego wskazana wspolnie z Komisja
rekrutacyjna. Test zawiera 10 pytan

3. Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie testowe kandydat otrzymuje 2 punkty,

4. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje wykluczenie
kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

5. Podczas testu kwalifikacyjnego kandydat nie moze korzysta¢ z zadnych materialdéw pomocniczych
oraz urzadzen umozliwiajacych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstow lub obrazéw, w
szczegllnosci telefonow komorkowych, itp. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwiek wyzej
wymienionych pomocy bedzie jednoznaczne z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury
konkursowej.

6. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz btedu w teScie kwalifikacyjnym, Komisja
rekrutacyjna moze wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowac odpowiednio skalg punktowa.

7. Przygotowane testy kwalifikacyjne nie mogg by¢ udostepniane zadnym osobom, z zastrzezeniem
Rozdziat X ust. 2 Regulaminu.



Rozdzial XI Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjna jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w tym informacji o:

1) predyspozycjach i umiejetnosciach kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
obowigzkow stuzbowych,

2) posiadanej wiedzy merytorycznej, niezbednej do pracy na danym stanowisku, wiedzy na temat
struktur samorzadu gminnego i zadan Urzgdu, w ktorym kandydat ubiega

si¢ o stanowisko,

3) wykonywanych dotychczas obowiazkach i zakresie odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4) celach zawodowych kandydata.

5) zaktadzie pracy oraz proponowanych warunkach pracy i placy.

2. W przypadku, gdy komisja rekrutacyjna podejmie decyzj¢ o przeprowadzeniu selekcji koncowej
kandydatow korzystajac z testu kwalifikacyjnego, wowczas rozmowe weryfikacyjng przeprowadza sig
z kandydatami, ktorzy uzyskali co najmniej 70 % punktdw z testu kwalifikacyjnego.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przydzielajac mu punkty w skali od 0 do 5, w oparciu o sporzadzone przez Komisje¢ arkusze oceny
rozmowy weryfikacyjnej, opracowane na podstawie zatacznika nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Komisja, biorgc pod uwagge specyfike danego stanowiska urzgdniczego, przyznaje punkty za
spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

5. Liczba punktéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wigksza niz 50% maksymalne;j
sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezb¢dne.

6. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w karcie oceny kandydata. Wzér

karty stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat nie moze korzysta¢ z zadnych materiatow
pomocniczych oraz urzadzen umozliwiajacych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstow lub
obrazow, w szczegolnosci telefonow komorkowych, itp. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwiek
wyzej wymienionych pomocy bedzie jednoznaczne z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury
konkursowej.

Rozdzial XII Etap koncowy naboru

1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu
uzyskanych punkow (spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe), ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo

w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzany nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym
nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska pracy.

4. Przez okreslenie ,,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska", rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum 70% maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania w danym naborze.



Rozdziat XIIl Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane
stanowisko pracy.

1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale IX, sporzadza si¢ protokot

z przeprowadzonego naboru wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do Regulaminu.

2. Protokot sporzadza sekretarz Komisji.

3. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony naboér,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ art.13 ust.2 ustawy,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne.

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor

4. Do protokotu zatacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem naboru.

5. Przewodniczacy Komisji przedktada Wojtowi podpisany protokot z przeprowadzonego naboru
celem zatwierdzenia.

6. Protokot sporzadza si¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub kandydatow na
Stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor.

7. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wojta:

1) pracownik ds. kadr powiadamia niezwlocznie wylonionego kandydata o wyniku naboru oraz
zamieszcza informacje o wyniku koncowym na BIP Urzedu Gminy w Opatowie, a takze na tablicy
ogloszen.

Rozdziat X1V Ogloeszenie wynikéw naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku
poprzez zamieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Opatow—
ul. Tadeusza Ko$ciuszki 27, 42-152 Opatéw przez okres co najmniej 3 miesigey.

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

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byt nabor,

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

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

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat XVI Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wylonionego

w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty wszystkich pozostatych kandydatow uczestniczgcych w danym naborze,

przechowuje si¢ przez okres 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. W wyzej wymienionym okresie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentow

ztozonych przez siebie w zwigzku z naborem za potwierdzeniem odbioru (wzor potwierdzenia odbioru
stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu).

4. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom.

5. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 2, dokumenty kandydatow bioracych udziat w danym
naborze sg protokolarnie niszczone przez pracownikow Urzedu (wzor protokotu zniszczenia
dokumentow po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2, okre$la zatagczniki nr 11 do Regulaminu).




6. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
W sposoéb 1 terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Wojt Gminy Opatow

Bogdan Sosniak



