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zalacznik do zarzadzenia nr K/18/2024
Burmistrza Pogorzeli
z dnia 17 czerwca 2024 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W POGORZELI ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH (DALEJ
REGULAMIN)

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
oraz wolnych stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli (dalej urzedzie)
oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabor.

Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy 0 prace.

. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz.530 ze.

zm.).

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach

samorzadowych,

4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkéw losowych).

5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie dobrej opinii o dotychczasowej pracy,
posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz spelnienie formalnych wymogow

charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje sekretarz gminy (dalej sekretarz),
kierownik komorki organizacyjnej w Urzedzie w formie pisemnej z podaniem

uzasadnienia,

C) awansowanie pracownikow lub przesuniecie wewnetrzne na inne stanowisko odbywa
si¢ po spelnieniu wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.

z 2021 r., poz. 1960 ze zm.).
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Rozdzial 1

Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zobowigzani sa do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wyniknag¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ W szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu,

2) zmiany przepiséw naktadajgcych na gmine nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przej$cie na
emeryture, rente itp.)

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Pogorzeli (dalej

burmistrz), w oparciu o wniosek przekazany przez sekretarza lub kiecrownika komorki

organizacyjnej o wakujacym stanowisku urzedniczym w urzedzie badz kierownika gminnej

jednostki organizacyjne;j.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany ze stosownym wyprzedzeniem,

pozwalajacym unikng¢ zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lub gminnej

jednostki organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Sekretarz 1 kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia wraz

z wnioskiem do akceptacji burmistrza opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy wraz

Z analiza skutkéw finansowych oraz zakres czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska

stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera:

1) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osoby, ktoéra je zajmuje,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza na zatrudnienie pracownika

powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze (dalej

naboru).

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte W terminie pozwalajacym na przeprowadzenie

naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust.3.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne

stanowiska.

Rozdzial 111

Etapy naboru

Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej (dalej komisji),
2) ogloszenie 0 naborze,
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3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

o

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajace

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V

Powolanie komisji

Komisje (wraz ze wskazaniem petlnionych w niej funkcji) powotluje burmistrz.

W sktad komisji mogg wchodzic:

1) burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) sekretarz,

4) inspektor ds. kadr,

5) inne osoby wskazane przez burmistrza.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Osoba o, ktorej mowa w ust. 4 wylacza si¢ z prac komisji 1 informuje na piSmie o tym fakcie
I jego przyczynach przewodniczacego lub zastepce przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru .

Obstuge techniczng komisji zapewnia inspektor ds. kadr.

Rozdzial V

Ogloszenie o0 naborze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej
BIP oraz na tablicy informacyjnej urze¢du.

Mozliwe jest umieszczenie informacji 0 ogtoszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,

2) akademickich biurach karier,

3) biurach posrednictwa pracy,

4) urzedach pracy.

Ogtloszenie 0 konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwg iadres urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy,
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2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbegdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko niekierownicze,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

termin okre$lony w ustawie o, ktorej mowa w § 1 ust.3.

Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen urzgdu nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (co najmniej $rednie), kwalifikacje
I doswiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestepstwO popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

8) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze 1 etatu,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

12)kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w sytuacji gdy wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie jest nizszy niz 6% a nabor prowadzony
jest na stanowisko nie kierownicze,

13) inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja oprocz dokumentéw wymienionych

wust. 2 pkt 1 — 11 i pkt 13, autorska propozycje pracy w danej komorce lub jednostce

organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych mowa

w ustawie z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz.104) oraz posiadaja co najmniej trzyletni staz pracy lub



§7

§8

5.

wykonywali przez co najmniej trzy lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, a takze posiadajg wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze i tylko formie
pisemnej.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w § 3 pkt. 2.

Rozdzial VIl

Przeprowadzenie konkursu

Konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1)

2)

w pierwszym etapie konkursu komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu,

wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez komisje
z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spelnianie wymogow
formalnych wynikajacych z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze 1 wstgpnej
selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

Sporzadzona W porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikodw naboru. Wzor listy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.
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1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych

§ 10

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek komisji
przydzielajagc kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sg
kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbg¢dne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegolne kwalifikacje, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie komisji.

Test kwalifikacyjny

1) test opracowuje komisja lub inne wskazane przez burmistrza osoby,

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna,

4) sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie komisji i dotaczaja do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow

Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
| weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
0 stanowisko,

C) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowa w skali od 1 — 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku
kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg parafuja
cztonkowie komisji.

Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala wynik konkursu, wskazujac kandydata, ktory

uzyskat najwieksza sumaryczng ilo§¢ punktow.

Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru ktory podpisuja

wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow, przedstawianych burmistrzowi,

2) w przypadku gdy w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob jest nizszy niz 6%, informacje
0 kandydatach niepelnosprawnych, (z wylaczeniem przypadku naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze w urzedzie i stanowisko kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej),
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3) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

4) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Wzoér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikéw naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury

naboru.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe iadres urzedu lub jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co

najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego

Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,213

stosuje si¢ odpowiednio.

W sytuacji okreslonej w ust. 4 pierwszenstwo w zatrudnieniu ma kandydat niepelnosprawny,

chyba ze chodzi o kierownicze stanowisko urzednicze w urzedzie lub stanowisko kierownika

gminnej jednostki organizacyjnej.

Rozdzial IX

Sposob postepowania zdokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do II etapu
I zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



