ZARZADZENIE NR 0050.2.3.2017
WOJTA GMINY NOWOSOLNA

z dnia 09 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych do Urz¢du Gminy Nowosolna na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 466 ze

zm.) oraz art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r.
poz.902) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury naboru pracownikow do Urzedu Gminy Nowosolna na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w brzmieniu okreslonym w zalgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania, doradcow i asystentow oraz
tych, co do ktorych odrgbne przepisy przewidujg odmienny tryb wyboru pracownika.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Nowosolna nr 0050.2.7.2012 z dnia 4 grudnia 2012 r. w sprawie
ustalenia procedury naboru pracownikéw do Urzedu Gminy Nowosolna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2017 r.

PiotrSzczeéniak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.2.3.2017
Wojta Gminy Nowosolna

z dnia 09 marca 2017 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE DO
URZEDU GMINY NOWOSOLNA

I. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy.

IL. Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do Urzedu Gminy Nowosolna na
stanowiska kierownicze. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata.

IIL. Prowadzgcy ewidencje dokumentéw dotyczacych naboru: osoba, w zakresie ktorej obowigzkow jest
prowadzenie kadr .

IV. Akty prawne i definicje:
1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459);
2)  Ustawa- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.902);

3) Biuletyn Informacji Publicznej — Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764);

4)  instrukcja kancelaryjna - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizaciji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

5)  Urzad — Urzad Gminy Nowosolna;

6) Komisja — komisja, ktérej zadaniem jest wybor najlepszego kandydata z kandydatow, ktorzy zglosili sig do
naboru;

7)  Sekretarz — Sekretarz Gminy Nowosolna.
V. Przebieg procedury:
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1 Sekretarz zglasza potrzebg zatrudnienia pracownika na stanowisku kierowniczym Wojtowi i
przygotowuje opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko oraz analize mozliwosci
wewnetrznych przesuni¢¢ na stanowiskach pracy.

1.2 Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
miejsce w strukturze organizacyjnej, glowne zadania, uprawnienia wynikajgce ze stanowiska.

1.3 Wymagania wobec kandydata obejmuja w szczegélnosci: poziom ikierunek wyksztalcenia, zakres
wiedzy ogodlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane umiejetnosci, uprawnienia
1 egzaminy zawodowe, przeszkolenia, cechy charakteru.

1.4 W przypadku nowotworzonych stanowisk Sekretarz przedstawia analize skutkdéw finansowych
zwickszenia zatrudnienia.

1.5 Wéjt  dokonuje oceny przedstawionej potrzeby zatrudnienia. O wyniku oceny i o ewentualnej potrzebie
zatrudnienia pracownika Wojt zawiadamia Sekretarza.

2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt.
3. Przygotowanie rekrutacji.

3.1 Na podstawie opisu stanowiska izestawu wymagan Sekretarz koordynuje przygotowanie pytan do
rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydata, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. W przygotowaniu pytan moga
uczestniczy¢ pracownicy merytoryczni Urzedu lub eksperci.
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4. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze na stanowisko kierownicze.

4.1 Miejscem publikacji informacji o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej i tablica ogloszen
w Urzgdzie, a wuzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie
regionalnej lub innych mediach.

4.2 Referat Organizacji i Kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko kierownicze oraz
ewentualne zlecenie zamieszczenia ogloszenia w gazecie regionalnej lub innych mediach. Tregé ogloszenia oraz
zlecenie publikacji uzgadnia z Wojtem.

4.3 Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagai zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore znich sa niezbgdne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku),
a ktore z nich sg dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku):;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku urzgdniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4.4 Termin do skladania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4.5 Referat Organizacji i Kadr koordynuje publikacj¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, tablicy
ogloszen, gazecie regionalnej lub w innych mediach, i ewentualnie przesyla ogloszenie do gazety regionalne;.
W celu niezwlocznej publikacji wersja papierowa ogloszenia zostaje przekazana koordynatorowi BIP oraz
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru ogloszen i zamieszczanie ogloszen na tablicach
ogloszen.

4.6 Ogloszenia na tablicach ogloszen w Urzedzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej sa umieszczane na
minimum 10 dni przed terminem skladania dokumentéw okreslonym w ogloszeniu o naborze.

4.7 W sklad Komisji wybierajacej kandydata wchodza: Wojt, jako Przewodniczacy, Sckretarz Gminy,
Kierownik Referatu Organizacji i Kadr. Wojt wyznacza protokolanta. Wojt moze zmienic, uzupelni¢  sklad
Komisji.

5. Postgpowanie podczas wyboru kandydata.

5.1 Po uplywie terminu skladania ofert, Komisja dokonuje oceny ofert, odrzucajac oferty nie spelniajace
ustalonych w ogloszeniu wymagan. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne sa zapraszani na rozZmowy
kwalifikacyjne.

5.2 Referat Organizacji i Kadr ustala terminy i miejsce rozmoéw oraz umozliwia wszystkim czlonkom Komisji
zapoznanie si¢ z dokumentami skladanymi przez kandydatow. Zawiadamia kandydatow, telefonicznie lub
pisemnie, 0 miejscu i terminie spotkania.

5.3 W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata na podstawie udzielanych na
zadane pytania odpowiedzi. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest: uzyskanie dodatkowych informacji o
kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor oraz stworzenie kandydatom mozliwosci zaprezentowania swoich umiejetnosei i
wiedzy.
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5.4 Po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych
kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbe¢dne 1 w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe wraz z
informacjg o niepelnosprawnosci.

5.5 Wojt zatwierdza kandydata, ktory uzyskal najwyzszg oceng Komisji.

5.6 W przypadku, kiedy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan, Komisja uznaje, ze nabor nie
doprowadzil do wyboru kandydata.

5.7 Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byl nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a
ust. 2 Ustawy, przedstawionych Wojtowi,

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru.

6.1 Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zatrudnieniu wybranego kandydata
albo po zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

6.2 Informacja zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzegdniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na
stanowisko urzednicze.

6.3 Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen Urzedu, przez okres co najmnicj 3 micsigey,

6.4 Referat Organizacji 1 Kadr koordynuje publikacj¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen ogloszenia o wyniku naboru. Wersja papicrowa ogloszenia zostaje przekazana koordynatorowi
BIP oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru ogloszen izamieszczanie ogloszen na
tablicach ogloszen, w celu niezwlocznej publikacji.

7. Pracownik Urzedu z zakresie, ktorego obowigzkow jest prowadzenie kadr przygotowuje i1kompletuje
dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na
wstepne badania lekarskie.

8. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedlozy¢
oryginal orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktoérego dotyczyl nabor.
Dokument ten podlega wlgczeniu do akt osobowych pracownika. Po zatrudnieniu zobowigzany jest dostarczyc
wazne zaswiadczenie zawierajgce informacje o niekaralnosci kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.
Kserokopia tego dokumentu podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

9. Pracownik Urzedu z zakresie, ktorego obowigzkow jest prowadzenie kadr przygotowuje umowe o prace.
Umowa o prace zawiera wszystkie elementy stosunku pracy zgodnie z obowigzujacym prawem. W przypadku oséob
podejmujgcych pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

10. Wojt podpisuje umowe o pracg z wybranym kandydatem.
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11. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

12. Sposob postgpowania ze zlozonymi ofertami:

1) dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego postgpowania i zostali
umieszczeni w protokole wérod 5 najlepszych kandydatow beda przechowywane przez okres wynikajacy
z instrukeji kancelaryjnej, z zastrzezeniem pkt.2 1 pkt. 3,

2) dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dolaczone do jego akt
osobowych,

3) oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentow beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

13. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922), z wylaczeniem informacji stanowigcych na
podstawie odrebnych przepisow informacj¢ publiczng podlegajaca upowszechnieniu, w tym w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

14. W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow lub informacji nieprawdziwych, sfalszowanych,
wprowadzajacych w blad, mogacy mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu,
Urzad moze korzystac ze srodkow prawnych w stosunku do pracownika.

15. W sprawach nieuregulowanych procedura, zastosowanie maja przepisy Ustawy oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.2.3.2017
Wojta Gminy Nowosolna

z dnia 09 marca 2017 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE

I. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejizyste kryteria

I1.

11

v

1)
2)

3)

4)

6)

7)
V.

oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy .

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéow do Urzgdu Gminy Nowosolna na
stanowiska urzednicze.

. Prowadzacy ewidencje dokumentéw dotyczacych naboru: osoba, w zakresie ktérej obowiazkow jest
prowadzenie kadr.

. Definicje i akty prawne:
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459);
Ustawa- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz.902);

Biuletyn Informacji Publicznej — Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764);

instrukcja kancelaryjna - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

Urzad — Urzad Gminy Nowosolna;

Komisja — komisja, ktérej zadaniem jest wybor najlepszego kandydata z kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do
naboru;

Sekretarz — Sekretarz Gminy Nowosolna.
Przebieg procedury:
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.
1.1 Kierownicy referatow zglaszaja potrzebe zatrudnienia pracownika Sekretarzowi i przygotowuja opis

stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko. W przypadku nowotworzonych stanowisk
przygotowuja réwniez analizg skutkow finansowych zwigkszenia zatrudnienia.

1.2 Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
miejsce w strukturze organizacyjnej, glowne zadania, uprawnienia wynikajace ze stanowiska.

1.3 Wymagania wobec kandydata obejmujg w szczegolnosci: poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres
wiedzy ogolnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane umiejetnosei, uprawnienia
i egzaminy zawodowe, przeszkolenia, cechy charakteru.

1.4 Sekretarz dokonuje oceny przedstawionej potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwo$¢ wewnetrznych przesunigé na istniejacych stanowiskach pracy. O wyniku oceny i o potrzebie
zatrudnienia pracownika Sekretarz zawiadamia Wojta.

2. Przygotowanie rekrutacji.

2.1 Na podstawic opisu stanowiska i zestawu wymagan, Sekretarz wraz z kierownikiem referatu, w ktorego
strukturze znajduje si¢ stanowisko, przygotowuja pytania do rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydata, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. W przygotowaniu pytan mogg uczestniczy¢ pracownicy merytoryczni Urzedu
lub eksperci.
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3. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt.
4. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze na stanowisko kierownicze.

4.1 Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej, tablica ogloszen w Urzedzie, a w uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie regionalnej lub w innych mediach.

4.2 Referat Organizacji i Kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze oraz
ewentualne zlecenie zamieszczenia ogloszenia w gazecie regionalnej, mediach. Tres¢ ogloszenia oraz zlecenie
publikacji uzgadnia z Wéjtem.

4.3 Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére znich sa niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku), a ktére znich sg
dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow;,
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4.4 Termin do skladania dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4.5 Referat Organizacji i Kadr koordynuje publikacj¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, tablicy
ogloszen, gazecie regionalnej lub w innych mediach, i ewentualnie przesyla ogloszenie do gazety regionalnej.
W celu niezwlocznej publikacji wersja papierowa ogloszenia zostaje przekazana koordynatorowi BIP oraz
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenic rejestru ogloszen izamieszczanie ogloszen na tablicach
ogloszen.

4.6 Ogloszenia na tablicach ogloszen w Urzgdzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Nowosolna
sa umieszczane na minimum 10 dni przed terminem skladania dokumentow okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

4.7 W sklad Komisji wybierajacej kandydata wchodza: Wojt, jako Przewodniczacy, Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu Organizacji i Kadr, kierownik referatu, w ktorym stwierdzono potrzebe zatrudnienia. Wojt
wyznacza protokolanta. Wéjt moze zmienic¢, uzupelni¢ sklad Komisji.

5. Postepowanie podczas wyboru kandydata.

5.1 Po uplywie terminu skladania ofert, Komisja dokonuje oceny ofert, odrzucajgc oferty nie spelniajgce
ustalonych w ogloszeniu wymagan. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne sa zapraszani na rozmowy
kwalifikacyjne.

5.2 Referat Organizacji i Kadr, ustala terminy i miejsce rozméw oraz umozliwia wszystkim czlonkom
Komisji zapoznanie si¢ z dokumentami skladanymi przez kandydatow. Zawiadamia kandydatow, telefonicznie
lub pisemnie, o miejscu i terminie spotkania.

5.3 W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata na podstawie udzielanych na
zadane pytania odpowiedzi. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest: uzyskanie dodatkowych informacji o
kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabér oraz stworzenie kandydatom mozliwosci zaprezentowania swoich umiejgtnosci i
wiedzy.
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5.4 Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne 1 w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe wraz z
informacjg o niepelnosprawnosci.

5.5 Wojt zatwierdza kandydata, ktory uzyskal najwyzszg oceng Komisji.

5.6 W przypadku, kiedy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan, Komisja uznaje, ze nabor nie
doprowadzil do wyboru kandydata.

5.7 Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl nabor, liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigeiu kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a
ust. 2 Ustawy, przedstawionych Wojtowi ;

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sklad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru.

6.1 Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zatrudnieniu wybranego kandydata
albo po zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

6.2 Informacja zawicra:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na
stanowisko urzednicze.

6.3 Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen Urzedu, przez okres co najmniej 3 miesigcy,

6.4 Referat Organizacji i Kadr koordynuje publikacje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen ogloszenia o wyniku naboru. Wersja papierowa ogloszenia zostaje przekazana koordynatorowi
BIP oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru ogloszen i zamieszczanie ogloszen na
tablicach ogloszen, w celu niezwlocznej publikacji.

7. Pracownik Urzedu z zakresie, ktorego obowigzkow jest prowadzenie kadr przygotowuje i kompletuje
dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy zkandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na
wstepne badania lekarskie.

8. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozyc¢
oryginal orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego dotyczyl nabor.
Dokument ten podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika. Po zatrudnieniu zobowigzany jest dostarczy¢
wazne zaswiadczenie zawierajgce informacje o niekaralnosci kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.
Kserokopia tego dokumentu podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

9. Pracownik Urzedu z zakresie, ktorego obowigzkow jest prowadzenie kadr przygotowuje umoweg o prace.
Umowa o prace zawiera wszystkie elementy stosunku pracy zgodnie z obowigzujacym prawem. W przypadku osob
podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nic dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

10. Wéjt podpisuje umowg o pracg z wybranym kandydatem.

Id: BB60B11B-5C69-43AB-8582-EF8CD5SAOE29E. Podpisany Strona 8



11. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

12. Sposéb postgpowania ze zlozonymi ofertami:

1) dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego post¢gpowania i zostali
umieszczeni w protokole wsréd 5 najlepszych kandydatéw beda przechowywane przez okres wynikajacy
z instrukeji kancelaryjnej, z zastrzezeniem pkt.2 i pkt. 3;

2) dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dolgczone do jego akt
osobowyeh, ————————— — — B o

3) oferty kandydatow zawierajace oryginaly dokumentéw beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

13. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2016 r. poz. 922), z wylgczeniem informacji stanowigcych na
podstawie odrebnych przepisow informacje publiczng podlegajaca upowszechnieniu, w tym w zakresic objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

14. W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow lub informacji nieprawdziwych, sfalszowanych,
wprowadzajacych w blgd, mogacy mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata 1 jego zatrudnieniu,
Urzad moze korzystac ze srodkdéw prawnych w stosunku do pracownika.

15. W sprawach nieuregulowanych procedurg, zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.
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