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PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzgdzie Gminy w Stupcy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér aby pozyskaé
najlepszych pracownikéw.

2. Procedura ma zastosowanie do dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Stupcy
oraz naboru na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Stosowanie procedury nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na  zastepstwo, w zwiazku  zusprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

4) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewngetrznego,

5) pracownikéw zatrudnianych wramach robdt publicznych, prac interwencyjnych,
w ramach stazu i nauki zawodu w miejscu pracy.

Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Decyzjg¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy w oparciu o wniosek
ztozony przez Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu po uprzednim uzgodnieniu
z Sekretarzem. Wzor wniosku o zatrudnienie stanowi Zafacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

2. Wniosek powinien by¢ zlozony co najmniej  z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na unikniecie zakléces w funkcjonowaniu pracy urzedu.

3. Sekretarz Gminy lub Kierownik Referaty PO uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy
zobligowani sa do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji przez Wojta opisu
stanowiska pracy. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej

procedury.
4. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) informacje ogélne dot. stanowiska pracy,

2) okreslenie  szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0séb, ktére je zajmuja,

3) zasady wspolzaleznosci stuzbowej i wspélpracy z innymi podmiotami,



4) szezegdlowy zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
5) wyposazenie stanowiska pracy w niezbedny sprzet i urzgdzenia.
5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika skutkujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Procedura naboru

Etapy naboru

1. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
4. Przeprowadzanie naboru:
1) analiza zlozonych dokumentow iwstepna selekcja kandydatéw pod wzgledem
spelnienia wymagan formalnych;
2) postepowanie sprawdzajace:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
5. Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru.
6. Ogloszenie wynikéw naboru.

1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem pelnionej wniej funkcji powoluje
zarzgdzeniem W¢jt Gminy.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

1) Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,

2) Kierownik Referatu wlasciwego wobec danego stanowiska,

3) pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i plac — sekretarz komisji

4) inne osoby wyznaczone przez Wojta sposréd pracownikow Urzgdu Gminy lub spoza
Urzedu, posiadajgce wiedze 1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia
naboru.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba pozostajgca z kandydatem na stanowisko
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

4. Komisja pracuje w sktadzie przynajmniej 3 - osobowym, w tym przewodniczacy komisji
lub jego zastgpca.

5. Osoby powotane w sklad komisji nie mogg wjawnia¢ informacji o kandydatach i przebiegu
procedury naboru.

6. Komisja podejmuje decyzje w trybie glosowania jawnego, zwykla wigkszoscia glosow.

7. W razie rownej ilosci gloséw, glosem rozstrzygajacym jest glos przewodniczacego

komisji.

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

II. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze



1. Ogloszenie o naborze kandydatéw przygotowuje Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu
w uzgodnieniu z Sekretarzem. Tre$¢ ogloszenia zatwierdza Wéjt Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupca oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy w Stupcy.

. Ogtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3)okreslenie wymagafi zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelmosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wzbr ogloszenia o naborze stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

4. Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia

opublikowania ogloszenia.
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III. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow.

2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ co najmniej:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o pracg,

2) os$wiadczenie: o obywatelstwie polskim, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

(wg zalagczonego wzoru)

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng i sktadanych poza
ogltoszeniem.

5. Dokumenty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczig, w terminie
okreslonym w ogloszeniu przyjmuje sekretariat urzedu.

IV. Przeprowadzanie naboru na stanowisko

Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1. Etap I — dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz
ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

2. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami zlozonymi
przez kandydatow i sprawdzeniu w szczegolnosci:



a) czy dokumenty zostaty zlozone w terminie,
b) czy zostaly ztozone wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty,
4. 7 oceny merytorycznej sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujag wszyscy czitonkowie
komisji.
5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie spetniajacych wymogow okreslonych
w ogloszeniu sg odsylane wraz z pisemng informacja o przyczynach odrzucenia ich ofert.
6. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru informowani s3 o jego terminie i miejscu
telefonicznie lub pisemnie.

7.Etap II — sklada si¢ zprzeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy

kwalifikacyjnej.

8. W przypadku dopuszczenia do II etapu naboru jednego kandydata, komisja moze odstapi¢

od testu kwalifikacyjnego.

9. Test kwalifikacyjny iskale punktowa za kazdg prawidtowa odpowiedZ opracowuje

Komisja Rekrutacyjna.

10. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

11. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie komisji.

12. Po tedcie kwalifikacyjnym, w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy
otrzymali przynajmniej 90% mozliwych do uzyskania punktow.

13. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba kandydatow rozmowy kwalifikacyjnej bylaby
mniejsza niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjaé decyzj¢
o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru kandydatow, ktore w tescie kwalifikacyjnym
otrzymaly mniejsza ilos¢ wymaganych punktow.

14. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) poréwnania zdeklarowanych w kwestionariuszu osobowym danych, takich jak:
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, doéwiadczenie zawodowe, uprawnienia,
kwalifikacje i umiejetnosci (poprzez wglad do przedlozonych w dniu rozmowy
kwalifikacyjnej dokumentow),

b) predyspozycji iumiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

¢) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,

d) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

e) celow zawodowych kandydata.

15. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

V. Protokél z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
naboru, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwicksza liczbg punktow lacznie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

2.7 przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory podpisujg

wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru
stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.



3. Protokot zawiera:
1) okre§lenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych kierownikowi jednostki;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia Wojtowi protokét  naboru

do zaakceptowania.

VI. Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisoOw Kodeksu cywilnego;

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

Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

3. Jezeli wokresie 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy zosobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy punktu 1,2 i3 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial IV
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb sa odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

1. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru zuwagi na brak ofert spelniajgcych wymogi
okre$lone w ogloszeniu lub zinnych przyczyn — procedurg naboru przeprowadza sig
ponownie.

2. Dokumentacje z przeprowadzonego naboru przechowuje si¢ na stanowisku ds.
organizacyjnych, kadr i plac.



