Zarzadzenie Nr263/2021
Burmistrza Miastai Gminy PIERZCHNICA
z dnia 12 lipca 2021r

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Pierzchnica oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020r. poz. 713 i poz. 1378, z 2021r. poz. 1038) w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)
zarzadzam co nast¢puje:

§1
Przyjmuje si¢ do realizacji Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Pierzchnica oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie powierza si¢ do stosowania przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy,
Skarbnika Miasta i Gminy, kierownikoéw referatow oraz pracownika ds. kadr.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 190/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica z dnia 30 wrze$nia
2020r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
Kierownicze stanowiska urzednicze.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik do zarzadzenia Nr 263/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica
z dnia 12 lipca 2021r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Pierzchnica oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy

Rozdziat |
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1
Nabor na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty
I konkurencyjny.

§2
Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym
jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami uUstawy o pracownikach samorzadowych albo
w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko
nabor albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3
1.Procedur¢ naboru rozpoczyna ztozenie wniosku na formularzu wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuje:
1)Zastgpca Burmistrza - w przypadku naboru na stanowisko sekretarza miasta i gminy;
2)Sekretarz Miasta i Gminy - w przypadku naboru na kierownika jednostki organizacyjnej,
na stanowisko kierownika referatu i na samodzielne stanowisko;
3)kierownik referatu merytorycznego - na stanowiska urzednicze w podlegtym referacie.
2.Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktadany jest do akceptacji Burmistrzowi.
3.Postanowienia regulaminu w stosunku do kierownikoéw jednostek organizacyjnych maja
zastosowanie tylko do tych kierownikéw jednostek, do ktorych stosuje si¢ ustawe
0 pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§4
1.Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia, oddzielnie do kazdego
naboru na wolne stanowisko pracy.
2.Komisja ulega rozwigzania z chwilg przekazania protokotu z naboru Burmistrzowi.



Rozdzial 111
Etapy naboru

§5

1.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2.Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3.0cena formalna dokumentow aplikacyjnych.

4.0gloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

5.0cena koncowa kandydatéw, ktora odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

6.Sporzadzenic  protokotu z  przeprowadzonego naboru na dane  stanowisko
urzednicze.

7.Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

8.0gloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

1.0gloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze przygotowuje,
na podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 3 pracownik do spraw kadr.
2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
I)nazwe i adres jednostki;
2)klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji, ktora
stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu;
3)okreslenie stanowiska urzedniczego;
4)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe;
5)wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku;
6)informacje 0 warunkach pracy na danym stanowisku;
7)informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%;
8)wskazanie wymaganych dokumentow;
9)okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentéw oraz sposobu postgpowania
Z nimi po zakonczeniu procedury naboru.
3.Wymagania niezb¢gdne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku natomiast wymagania dodatkowe to pozostale wymagania pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.
4.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Pierzchnica oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Pierzchnica.
5.Sposob i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych zamieszcza si¢ w ogloszeniu o naborze
z tym, ze termin na skladanie dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od publikacji
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7
1.Dokumenty aplikacyjne na stanowiska urzednicze mogg by¢ przyjmowane tylko
PO umieszczeniu ogloszenia o naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1)list motywacyjny;
2)kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie 1 dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje;
3)kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zaliczanych do pracowniczego stazu
pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu ze
wskazaniem rodzaju stosunku pracy, okresu zatrudnienia oraz zajmowanego stanowiska;
4)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5)o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
6)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;
7T)o$wiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
8)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Rozdziat VI
Ocena formalna zlozonych dokumentéow

§8

1.Analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

2.Analiza formalna dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje rekrutacyjng
z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatow .

3.Celem analizy formalnej dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w ztozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest dopuszczenie kandydatow do oceny
koncowej.

Rozdziat VI
Ogloszenie listy kandydatéw spelmiajacych wymagania formalne

§9
1.Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
I przeprowadzeniu oceny formalnej przez komisje rekrutacyjng, umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wywiesza si¢ na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy listg
kandydatow w porzadku alfabetycznym nazwisk, ktorzy speiniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu. Informacje¢ taka podpisuje przewodniczacy komisji rekrutacyjne;.
2.Po przeprowadzeniu oceny formalnej aplikacji komisja rekrutacyjna ustala terminy
przeprowadzenia oceny koncowej kandydatéw i powiadamia telefonicznie lub
e-mailem kandydatow.



Rozdzial VIII
Ocena koncowa kandydatéw

§10
Na oceng koncowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna kandydata.
§ 11

1.Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna przygotowuje
zestaw pytan umozliwiajacy dokonanie oceny kandydata:

l)pytania dotyczace przygotowania zawodowego =z zagadnien obejmujacych dane
stanowisko, opracowuje kierownik komorki wnioskujacej o zatrudnienie pracownika,
2)pytania z zakresu ustaw ustrojowych, pragmatyki urzedniczej, postepowania
administracyjnego i instrukcji  kancelaryjnej - pozostali czlonkowie komisji
rekrutacyjnej.

2.Zestaw pytan do rozmowy kwalifikacyjnej nie moze zawiera¢ mniej jak dziesi¢¢ pytan.

3.Wszyscy kandydaci w ramach rozmowy kwalifikacyjnej odpowiadaja na jednakowe
pytania.

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

5.Indywidualne wyniki oceny kandydata, kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej zamieszcza
w formularzu stanowigcym zalgcznik Nr 3 do regulaminu. Komisja rekrutacyjna
sporzadza zestawienie zbiorcze i je podpisuje.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu

§12

1.Po zakonczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokot zgodnie z art. 14
ustawy o pracownikach samorzadowych, ktory podpisuje cata komisja rekrutacyjna.

2.Po sporzadzeniu i podpisaniu protokotu z naboru przewodniczacy komisji rekrutacyjnej przekazuje
protokot Burmistrzowi.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§13
Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

§14
1.Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszeh w Urzedzie Miasta i Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
W jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Informacje podpisuje Burmistrz.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:



I)nazwe 1 adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4)uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢gcia naboru
na stanowisko.

Rozdziat XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15
1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony do zatrudnienia w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2.Dokumenty osob, ktore po ocenie formalnej zakwalifikujg si¢ do oceny koncowej beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
3.Dokumenty pozostatych os6éb beda wydawane przez 3 miesigce od zakonczenia procedury
naboru, nieodebrane dokumenty po tym okresie zostang zniszczone.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze ...
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 263/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica

z dnia 12 lipca 2021r.

-Wzor-
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY PIERZCHNICA LUB
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.Nazwa stanowiska pracy

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztatcenie
a) niezbedne

2.Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)
a) niezbedne

3.Uprawnienia
a) niezbedne



4.Umiejetnosci
a) niezbedne

(podpis wnioskodawcy)
ZATWIERDZAM:

(podpis Burmistrza)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze ...

wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 263/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica
z dnia 12 lipca 2021r.

Klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, informuje si¢, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miasta i Gminy
Pierzchnica ul. Urzednicza 6, 26-015 Pierzchnica jest Burmistrz Miasta i Gminy
Pierzchnica.

Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni Anna Rubinkiewicz — Kontakt mozliwy jest
pod adresem e-mail: abcrodo@op.pl; tel: 602 779 754.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw 1 obowigzkéw wynikajacych z
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c
RODO.

Dane osobowe nie begda udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane.

o Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru 1 zatrudniony, zostang dotagczone do jego akt
osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢
do dalszego etapu naboru i zostang umieszczone w protokole z naboru beda
przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

o Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda wydawane kandydatom
przez 3 miesigce 0d daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej za stosownym pokwitowaniem.

. Nie odebrane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 3 zostang zniszczone
komisyijnie.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



7. Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych jesli stwierdzi, ze przetwarzanie danych osobowych jej
dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym co wynika z art. 22* § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy. Nieprzekazanie danych osobowych spowoduje
niemozno$¢ dopuszczenia aplikacji do naboru i zawarcia umowy o prace.

9. Podane dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie beda podstawa zautomatyzowane;j
decyzji.



nabor na stanowisko

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze ...
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 263/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica

z dnia 12 lipca 2021r.

KARTA OCENY KANDYDATOW

Numer
pytania

Imig¢ i nazwisko kandydata

Suma
punktow

Skala ocen od 0 do 10 (0 - najnizsza, 10 - najwyzsza)

(podpis cztonka komisji)




KARTA OCENY KANDYDATOW- zestawienie zbiorcze

NADOT N STANOWISKO «.iiiieeeieee ettt e ettt e e ettt e e s et teeasaeseeeteeenaesesnnasseesasnnsssessaennnsssereennnnnses

Numer Imig i nazwisko kandydata

pytania

Suma
punktow

(podpisy komisji rekrutacyjnej)




