Zarzadzenie Nr 246/2016
Woéjta Gminy Podegrodzie
z dnia S stycznia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Podegrodzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Podegrodzie, na ktérych stosunek pracy nawigzywany
jest na podstawie umowy o prace, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 598/2013 Wojta Gminy Podegrodzie z dnia 23 wrze$nia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzegdzie
Gminy Podegrodzie, jednak do postegpowan w sprawach naboru  wszczgtych
1 niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§ 5.

Tre$¢ zarzadzenia jest udostepniana mieszkancom na stronie internetowej Gminy Podegrodzie.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 246 /2016
Woéjta Gminy Podegrodzie
z dnia 5 stycznia 2016 1.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Podegrodzie.

1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy
Podegrodzie na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze, na
podstawie umowy o pracg.

2. Regulamin niniejszy jest dostosowaniem do wymogoéw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) zwanej w dalsze]
czesci regulaminu ,,ustawa”.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1.
1. Wniosek o obsadzenie wakujacego stanowiska lub utworzenie nowego stanowiska
urzedniczego przekazuje do Wojta Gminy Podegrodzie Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub
kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej, w terminie zapewniajacym cigglo$¢
w realizacji zadan na tym stanowisku, przynajmniej z jedno miesi¢gcznym wyprzedzeniem.
W przypadku stanowisk urzedniczych podlegajacych bezposrednio Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi wniosek przekazuje osoba sprawujgca bezposredni nadzér. Wojt moze
osobiscie podja¢ decyzje o koniecznosci obsadzenia wakujacego stanowiska, w tym stanowiska,
o ktorym mowa w §17 ust. 1 niniejszego regulaminu bez konieczno$ci przygotowania wniosku.
2. Kazde wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze moze by¢
obsadzone w drodze przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacego kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku, w tym w drodze awansu wewnetrznego.
3. W przypadku braku mozliwos$ci obsadzenia wolnego stanowiska w sposéb, o ktéorym mowa
w ust. 2, Wojt podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej, w oparciu o informacje
przekazane przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu wlasciwego ds. kadr.
4. Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu wlasciwy ds. kadr po uzgodnieniu z osobami
wskazanymi w §1 ust. 1 przedktada Wojtowi do akceptacji projekt opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy.
5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.4 zawiera:
a) doktadne wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ( m. in. w zakresie kwalifikacji, stazu pracy,
umiejetnosci 1 predyspozycji) zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozostate
wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),
c¢) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
d) informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajagcym planowang date upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych wynosi co
najmniej 6%.

e) informacj¢ czy w przypadku naboru na dane stanowisko, osobom niepetnosprawnym
przystuguje uprawnienie wskazane w art. 13a ust. 2 ustawy (pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, w przypadku
gdy wskaznik, o ktérym mowa w ust. 5 lit. d przedmiotowego regulaminu jest nizszy niz 6% po
przekazaniu kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢).

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Woéjta powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzegdnicze.

7. Nabor kandydatoéw na wolne stanowisko sekretarza przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w ciggu 3
miesiecy od zwolnienia stanowiska. Obsadzenie stanowiska sekretarza nie moze nastgpi¢ w
drodze powierzenia petnienia obowigzkow. Przepisu art. 21 ustawy nie stosuje sie.

Rozdzial 11
Komisja Rekrutacyjna

§ 2.

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Wojt — bedacy jednoczesnie przewodniczagcym Komisji.

b) Wskazany przez Wojta pracownik Urzgdu Gminy.

c) pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku lub w komodrce organizacyjnej urzedu
wlasciwej ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji z zastrzezeniem, ze Wojt moze
wyznaczy¢ innego sekretarza komisji.

3. W uzasadnionych przypadkach Wojt zastrzega sobie prawo do rezygnacji z udzialu w pracach

Komisji, wyznaczajac w takim przypadku na jej przewodniczacego Zastepce Wojta, Sekretarza

lub Skarbnika Gminy a w przypadku uzasadnionym powodujacym koniecznos$¢ ich wytaczenia

z pracy Komisji innego pracownika Urzedu.

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

§ 3.
Zadania Komisji Rekrutacyjne;j
Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy, w szczegdlnosci:
1. Przygotowanie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Analiza tresci 1 kompletnosci ztozonych ofert oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
3. Odrzucenie aplikacji ztozonych po terminie wskazanym w ogloszeniu.
4. Wyznaczenie terminu przestuchania i dokonanie selekcji kandydatow.
5. Dokonanie wyboru kandydata lub podjecie decyzji o braku wylonienia kandydata.
6. W przypadku gdy Wojt nie bierze udzialu w pracach Komisji przedstawienie do akceptacji
Wojta propozycji obsady wolnego stanowiska urzedniczego przez kandydata wylonionego w
procesie rekrutacji lub informacji o braku wytonienia kandydata.



Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 4.
Procedura naboru przebiega w nastepujacych etapach:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne.
4. Selekcja koncowa kandydatow.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.
7. Ogloszenie wynikdw naboru niezwtocznie po jego zakonczeniu.
8. Podpisanie umowy o pracg.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, na ktérym pracownik bedzie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ oraz

o naborze kandydatoéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej a takze

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Podegrodzie. W przypadku, o ktérym mowa

w § 17 ust. 1 niniejszego regulaminu ogloszenie umieszcza si¢ w siedzibie jednostki

organizacyjnej gminy, w ktorej prowadzony jest nabor.

2. Ogtoszenie o naborze moze zosta¢ dodatkowo umieszczone w prasie o zasi¢gu lokalnym i w

Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwge i adres Urzedu Gminy Podegrodzie,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe (w tym
ewentualne wskazanie dotyczace obywateli innych panstw, o ktorym mowa w art.11 ust. 2 i
ust. 3 ustawy),

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym planowang dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw (w tym kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ kandydata, w przypadku stosowania art. 13a ust. 2 ustawy),

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej na

okres nie krotszy niz 10 dni.

5. Wyznaczony w ogloszeniu termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od

dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na

wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Podegrodzie.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urze¢dnicze i1 tylko w formie pisemne;.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przesylane droga pocztowa lub skladane na dzienniku

podawczym w Urzedzie (do rejestru przesytek przychodzacych).

4. Za dat¢ ztozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzgedu Gminy Podegrodzie uwaza si¢ date

wptywu na dzienniku podawczym.

5. Dokumenty aplikacyjne wplywajace do Urzedu poza ogloszeniem pozostaja bez rozpatrzenia.

6. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe (wyksztalcenie),

e) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub os$wiadczenie kandydata ztozone pod
odpowiedzialnoscig karng o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

h) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku urzedniczym wystawione przez lekarza posiadajgcego
specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie kopii waznego
zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
sktadajacego dokumenty aplikacyjne,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

j) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, nie dotyczy osob ubiegajacych sie o
zatrudnienie na zasadach wskazanych w art.11 ust.2 i ust.3 ustawy, ktore przedstawiaja kopie
wlasciwych dokumentow tozsamosci 1 karty pobytu oraz zaswiadczenie o znajomosci jezyka
polskiego wskazane w cytowanej ustawie.

k) ewentualnie inne dokumenty, jezeli przepisy szczegolne tego wymagaja, a takze referencje.

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, w przypadku gdy podczas
danego naboru majg zastosowanie postanowienia art. 13a ust. 2 ustawy a kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu.



Rozdzial VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 7.
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powotana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos¢ i poprawnos$¢ ich przekazania.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji 1 jej zgodnosci z
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
3. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie listy kandydatow speiniajacych wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze (w tym wymagania niezbedne).

Rozdzial VII
Informacje o kandydatach

§ 8.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§9.
1. Selekcja koncowa kandydatow polega na dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjng ostatecznego
wyboru kandydatow do zatrudnienia.
2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru kandydatow poprzez zastosowanie nastepujacych
metod i technik naboru:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) egzamin kwalifikacyjny,
¢) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).
3. Wybor metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjne;.
4. W przypadku gdy kandydat nie stawi si¢ na rozmowg¢ kwalifikacyjng lub egzamin
kwalifikacyjny w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie, jego oferta zostaje odrzucona, a fakt ten
Komisja odnotowuje w protokole.

§ 10.
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a ponadto ocena:
a)predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgca prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,
b)posiadanej wiedzy na temat zadan realizowanych na stanowisku lub przez komorke
organizacyjng Urzedu Gminy, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,



c)obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d)celow zawodowych kandydata.

2. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej ma
prawo do przydzielenia w gtosowaniu jawnym kandydatowi, ktory jego zdaniem w najwyzszym
stopniu spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze jednego punktu.

§11.
Egzamin kwalifikacyjny
1. Celem egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Egzamin kwalifikacyjny moze zosta¢ przeprowadzony w formie testu lub egzaminu ustnego.
3.0 formie przeprowadzenia egzaminu kwalifikacyjnego decyduje Komisja Rekrutacyjna a fakt
ten potwierdza w protokole.
4. Kazde pytanie w tescie lub egzaminie ustnym ma odpowiednig skale punktowg. Komisja
Rekrutacyjna kazdorazowo ustala maksymalng liczbe punktow mozliwg do uzyskania
z udzielonych odpowiedzi oraz zasady ich przydzielania przez cztonkéw Komisji.

§12.
W przypadku przeprowadzenia przez Komisj¢ zarowno rozmowy kwalifikacyjnej jak 1 egzaminu
kwalifikacyjnego Komisja ustala zasady przydziatu punktéw w kazdej czesci postepowania oraz
zasady obliczania wynikow catego postepowania.

§ 13.
Wylonienie kandydata
1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej polegajacej na zastosowaniu jednej z metod 1 technik
naboru wskazanych w § 9 ust. 2 niniejszego regulaminu, Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczb¢ punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej, egzaminu kwalifikacyjnego lub tacznie z rozmowy kwalifikacyjnej i egzaminu
kwalifikacyjnego. W przypadku réwnej liczby punktow decyduje glos Przewodniczacego
Komisji. Komisja moze wyloni¢ nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow speiniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe
stosujac odpowiednio przepisy art. 13a ust.2 ustawy dotyczace pierwszenstwa w zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych.
2.Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowigzany przedlozy¢ Komisji Rekrutacyjnej
oryginaty dokumentéw aplikacyjnych potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych
1 wymaganego stazu pracy.
3.Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowigzany przedtozy¢ Komisji Rekrutacyjnej
oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajacego niekaralnosé
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, w przypadku gdy zaswiadczenie takie nie zostalo
dostarczone w toku postgpowania.
4.W przypadku braku dostarczenia w wyznaczonym przez Komisj¢ Rekrutacyjng terminie
oryginatéw dokumentéw wskazanych w ust. 2 i1 ust. 3 kandydat jest pomijany w procesie
rekrutacji a jego miejsce zajmuje kolejny najlepiej oceniony kandydat.
5.Na podstawie dokonanego wyboru, przedtozonej przez kandydata dokumentacji oraz uzyskanej
informacji z Krajowego Rejestru Karnego, Komisja Rekrutacyjna podejmuje ostateczng decyzje
przedstawiajac Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata lub wskazuje przyczyny braku



akceptacji kandydatow. Komisja wykonuje wskazane dziatania rowniez w przypadku gdy jej
przewodniczacym jest Wojt.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

§ 14.
1.Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2.Protok6t zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawionych
kierownikowi jednostki (Wdjtowi),
b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajagcych wymagania
formalne,
¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego naboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Komisja Rekrutacyjna przedktada Wojtowi do  akceptacji  protokot  koncowy
z przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, a w przypadku gdy Wojt jest jej
przewodniczacym protokot przekazuje sie¢ Wojtowi do podpisu.
4.Wojt zastrzega sobie prawo podjecia ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia wytonionego
kandydata.
5.Zatrudnienie wytonionego kandydata nast¢puje w oparciu 0 umowg¢ O pracg¢ nha czas
nieokre§lony lub na czas okreSlony na zasadach wskazanych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 15.
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub jednostce, w ktérej prowadzony byt
nabdér oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia jego
nawigzania oraz istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe



jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow, o ktorych mowa w
art. 13a ust.1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne (oferty) kandydatow nieprzyjetych klasyfikuje si¢ przy klasie 210
»Zapotrzebowanie 1 nabor kandydatéw do pracy” jednolitego rzeczowego wykazu akt.
4 Na pisemny wniosek kandydata, ktory w wyniku naboru nie zostat zatrudniony w Urzedzie,
wskazane przez niego dokumenty moga podlega¢ zwrotowi po uprzednim wykonaniu przez
pracownika wlasciwego do spraw kadrowych ich kopii oraz potwierdzeniu zgodnos$ci
dokumentéw z oryginatem. Potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentow pozostaja w aktach
postepowania a przekazanie oryginatoéw nastepuje za pokwitowaniem.
5. Dokumentacje¢ posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy klasie 111 jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Rozdzial XIII
Ustalenia dodatkowe

§17.

1. Postanowienia niniejszego regulaminu moga by¢ stosowane w przypadku zatrudniania
w Urzedzie Gminy Podegrodzie pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i stanowiska
pracownikow obstugi, stanowiska doradcow i asystentow oraz w przypadku przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w art.
2 pkt 3, pkt 4 1 pkt 5 ustawy.

2. Decyzj¢ w sprawie uruchomienia procedury podejmuje Wojt w drodze pisemnego polecenia.

3. O czasie niezbednym do przeprowadzenia poszczegolnych etapéw oraz catosci postgpowania
zwigzanego z naborem decyduje Przewodniczacy Komisji.
Rozdziat X1V

Wymagania stosowane wobec kandydatow.

§ 18
1. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust 2 i1 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku oraz odpowiedni stan zdrowia,
3) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.



2. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na stanowisku
urzedniczym oraz doradcy i asystenta moze by¢ osoba , ktéra speinia nastgpujac wymagania:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust 2 i ust. 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku oraz odpowiedni stan zdrowia,

3) ma peing zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
3. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust 2 i ust. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku oraz odpowiedni stan zdrowia,

3) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisOw o szkolnictwie wyzszym,

6) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata

dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
4. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrécony, w uzasadnionych przypadkach, staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej (staz pracy) okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 (dotyczy Sekretarza Gminy)
i art. 6 ust. 4 (dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych) ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych.
5.W¢jt zastrzega sobie prawo do stosowania innych wymagan, nie wskazanych w
postanowieniach niniejszego regulaminu.



