Zarzadzenie nr 20/21
Woéjta Gminy Pszczolki

z dnia 25 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzegdnicze,

w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Pszczotkach.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadzam,
CO nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Pszczotkach, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadrowych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 8/20 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 18/21
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 25 marca 2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE,
W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

§1

1. Niniejszy regulamin ustala organizacj¢ i sposob przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do pracownikow zatrudnianych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na podstawie umowy
0 prace.

3. Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnianych na podstawie
wyboru (wdjt) i powolania (zastgpca wojta i skarbnik) oraz pracownikéw zatrudnianych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zast¢pstwo, w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika Urzedu Gminy.

§2
Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, opierajac si¢ na informacji
o wolnym stanowisku pracy, przekazanej przez Sekretarza Gminy, kierownika referatu lub
pracownika ds. kadrowych.

§3
Przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy obejmuje nastepujace etapy:
1) ogloszenie o naborze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) selekcja poczatkowa — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem

spetniania wymogow formalnych,

4) sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

5) powotanie komisji rekrutacyjnej,



6)

7)
8)
9)

1.

selekcja koncowa:

a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

b) dodatkowo mozna przeprowadzi¢ test praktyczny.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wyniku naboru.

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), o ktérym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.
2176) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Pszczotkach.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) w Urzedzie Pracy w Gdansku i/lub w Tczewie,

b) na stronie internetowej Urzedu Gminy w Pszczotkach,

C) W prasie,

d) w biurach posrednictwa pracy,

e) akademickich biurach karier.
Wzoér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zalacznik
nr 1 do regulaminu.

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP oraz w dodatkowych miejscach, wymienionych
W §4 ust 2 nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku pracy w Urzedzie Gminy.
Komplet dokumentoéw aplikacyjnych wskazany jest w ogloszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne, sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie, mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko pracy, wytacznie w formie pisemne;.

§6
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez pracownika ds. kadrowych,
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi, okreslonymi w ogtoszeniu.



Wynikiem analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie lub niezakwalifikowanie
kandydatow do kolejnego etapu naboru.
Pracownik ds. kadrowych sporzadza i przedstawia Wojtowi liste kandydatow

spelniajacych wymagania formalne.

§7
Wojt powotuje komisje do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu praktycznego cztonkowie komisji dokonuja
oceny kandydatéow, przydzielajac, wg ustalonych kryteriow oceny, punkty w skali
od0do5.
Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punkow.

§8

Na selekcje koncowa sktada sig:

1) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Ponadto rozmowa
kwalifikacyjna pozwala zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata potrzebne do wykonywania
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych uprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

2) dodatkowo moze by¢ przeprowadzony test praktyczny, ktorego celem jest
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okres$lonej pracy,
np. umiejetnosci obstugi komputera, urzadzen biurowych, znajomosci jezyka obcego,
itp.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona za posrednictwem $rodkow

telekomunikacyjnych, tj. w formie wideokonferencji lub rozmowy telefonicznej.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w dwoch —etapach,

tj. w pierwszym komisja wybiera trzech najlepszych kandydatow, a w drugim

przedstawia ich Wojtowi celem wylonienia najlepszego z nich i zatrudnienia.



§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.

2.  Wzdr protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

§10

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Pszczotkach oraz w BIP, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Wzory informacji o wyniku naboru stanowig: zatacznik nr 3 do Regulaminu — w zwigzku
Z nierozstrzygnigciem naboru i zatgcznik nr 4 do Regulaminu — w przypadku wybrania
kandydata.

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang przeniesione
do jego akt osobowych.

2. Kandydat wyloniony w drodze konkursu zobowigzany jest, przed zawarciem umowy
0 pracg, przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore speilnialy wymagania formalne, bgda dotgczone
do dokumentacji z przebiegu naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnialy wymagan formalnych moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub zostang dotaczone do dokumentacji
zZ przebiegu naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére braly udziat w naborze przechowywane beda
do 3 miesigcy, za wyjatkiem dokumentow osoby, ktora zostata obsadzona na wolnym

stanowisku pracy ogloszonym w naborze.

§12
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy

o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Pszczotki, dnia .....................

WOJT GMINY PSZCZOLKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
8

Osoby zainteresowane powinny spelniaé:
Wymagania niezbedne:

1.

2.

Wymagania dodatkowe:

Warunki pracy na powyzszym stanowisku: praca na pigtrze/parterze w budynku bez windy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetlnosprawnych, w

.................... (miesiac poprzedzajacy nabor i rok) byt nizszy/wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

list motywacyjny,

zyciorys - CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

os$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
nieposzlakowanej opinii, o niekaralnosci, o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym
stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula
informacyjna (zgodnie z zalagczonym wzorem),

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w formie papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ds. .........cociiiiiiiini, ” w terminie do dnia c..eeveeieieiniiniieiaiannnns w Urzedzie Gminy

W Pszczotkach - sekretariat (pokoj nr 1) lub przesta¢ listownie na adres: Urzad Gminy w Pszczoétkach, ul.
Pomorska 18, 83-032 Pszczotki.

INFORMACJE DODATKOWE:

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (bip.pszczolki.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Pszczotkach.

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbgednym do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. .....ccceceeeeiiiieiniene zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w
celach przeprowadzenia procesu rekrutacji.

(data, podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Pszczotki, ul. Pomorska 18, 83-032
Pszczoiki.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: ..................cooiiinl.

3. Dane  osobowe bedg  przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

Na StaNOWISKO dS. vu.euveuneunenninnenninninnennen.

4. Dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz 3 miesigce po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego lub do

czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podstawg prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow przetwarzajag dane

osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- zadania dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania

danych osobowych.

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano

na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie¢ z naruszeniem

przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak

mozliwo$ci wzigcia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega

Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o

czym stanowi art. 22 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

(data, podpis kandydata)


mailto:inspektor@cbi24.pl

Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Pszczotki, dnia ......ooovveiiiiiiinn,
<sygnatura>

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dotyczy naboru na StanOWISKO dS. ........ovieiriit e

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne ztozylo ........
kandydatéw, w tym wymagania formalne spetnia ......... kandydatow.

2. Po dokonaniu selekcji koncowej wybrano nast¢pujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan, okreslonych w ogloszeniu o naborze, gdzie na miejscu
pierwszym znajduje si¢ osoba speiniajgca najwigksza ilos¢ kryteriow oceny, jednoczesnie

przyjeta do pracy na w/w stanowisku:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej

3. Wskazano kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do niniejszego naboru stosuje si¢ przepis art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

4. Zastosowano nastepujace metody NabOTU: ........eivtiuiiriiitiitit i
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru: ........ ..o
6. Uzasadnienie dokonanego WybOTU: ..........iuiuiniiiii e

7. Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie (imig, nazwisko oraz podpis):



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

PszczOtki, dnia ......oooeeevveveeeennnnnnn,

<sygnatura>

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Dotyczy naboru Na stanowiSKO dS. .........c.ouiiriitit i

Wojt Gminy Pszczotki informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.

stanowisko pracy nie zostata wybrana zadna osoba.

Uzasadnienie:

Do udzialu w naborze nie zgtosil si¢ zaden kandydat. /Zaden z kandydatéw nie spetnit
wymogow pracodawcy dotyczacych posiadanej wiedzy oraz umiejetnosci niezbednych do

pracy na ww. stanowisku.

(podpis 1 piecze¢ osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze,

w Urzegdzie Gminy w Pszczotkach

PszczOIki, o..ovvviviiinin. ..

<sygnatura>

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Dotyczy naboru na stanowisko dS. ........c.oiuiiiiiiiiiii e

Wojt  Gminy Pszczotki informuje, ze w  wyniku zakonczenia procedury naboru
na ww. stanowisko pracy zostat/a wybrany/a Pan/Pani .................c.cooiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn.

zamieszkaly/aw ................. .

Uzasadnienie:
Wybrany/a kandydat/ka spetnia wymogi pracodawcy dotyczace posiadanej wiedzy oraz

umiejetnosci niezbednych do pracy na ww. stanowisku.

(podpis 1 piecze¢ osoby upowaznionej)



