Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr K/37/2024
Burmistrza Pogorzeli

z dnia 5 listopada 2024 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W POGORZELI

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin okres$la szczegdtowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli.

Rozdziat 2.

Etapy naboru

§ 2. Procedura naboru przebiega w nastepujacych etapach:
1) decyzja o rozpoczgciu procedury naboru,

2) ogloszenie o naborze,

3) powotanie komisji rekrutacyjnej,

4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

5) analiza ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

6) ocena merytoryczna: test i/lub rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) informacja o wyniku naboru

Rozdziat 3.

Decyzja o rozpoczgciu procedury naboru.

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Pogorzeli z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany do Burmistrza wedtug wzoru

stanowigcego do niniejszego Regulaminu.



3. Wniosek sktada si¢ wraz projektem opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura
rekrutacyjng sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
5. Zatwierdzenie przez Burmistrza Wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 powoduje rozpoczecie

procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 4.

Ogloszenie o naborze.

§ 5. 1. Sekretarz Gminy przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) nazwa stanowiska ,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, 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 ktérych mowa w art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) ,

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 osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

4. Zaakceptowany 1 zatwierdzony przez Burmistrza Pogorzeli projekt ogloszenia, o ktorym
mowa w ust. 1, osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje informatykowi do umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pogorzela oraz umieszcza na tablicy ogloszen

Urzedu Miejskiego w Pogorzeli.

Rozdziat S.
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.



§ 7. 1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatow dokonuje Komisja
Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”.

2. Komisj¢ powotuje Burmistrz Pogorzeli w sktadzie co najmniej 3 — osobowym .

3. Burmistrz Pogorzeli powotuje Komisj¢ odrgbnie dla kazdego naboru.

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

5. Komisja pracuje w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego,

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy ktérego wyznacza Burmistrz Pogorzeli.

7. Sekretarzem Komisji jest osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr.

§ 8. 1. Czlonek Komisji podlega wylaczeniu, jezeli pozostaje z kandydatem na wolne
stanowisko, na ktdre toczy si¢ nabor:

1) w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie lub
powinowactwa albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2) w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

2. Wylaczenia cztonka Komisji dokonuje Burmistrz Pogorzeli badz osoba dziatajaca z jego
upowaznienia w oparciu o oswiadczenie tego czlonka .

§ 9. Jezeli po wylaczeniu danego czlonka z prac Komisji sktad Komisji jest mniejszy niz
okreslony w § 7 ust.2, jej sktad nalezy niezwtocznie uzupeic.

§ 10. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny spetnienia przez kandydatoéw na wolne stanowisko warunkow formalnych,

2) przeprowadzanie czynnosci, o ktérych mowa w § 3 pkt 4-7,

Rozdziat 6.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli moga by¢ przyjmowane tylko po uprzednim
umieszczeniu ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Pogorzeli i1 tylko w formie pisemne;.

2. Za date ztozenia dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Pogorzeli uwaza si¢
date wptywu na dzienniku podawczym.

3. Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Urzedu poza ogloszeniem pozostaja bez
rozpatrzenia.

4. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegodlnosci:

1) list motywacyjny,



2) szczegbdtowy zyciorys zawodowy (CV),

3) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
5) oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnos$cig karng o niekaralnosci za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

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

8) wypetniony kwestionariusz osobowy

9) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach
o stuzbie cywilnej- wymagane od kandydata nie bedacego obywatelem polskim,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

11) ewentualnie inne dokumenty, jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaja, a takze referencje.

Rozdzial 7.

Analiza zloZzonych dokumentéw

§ 12. 1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentow, wskazanego w ogtoszeniu o naborze,
Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow 1 ocenia spetnianie
warunkow formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze celem dopuszczenia do dalszego
etapu naboru lub odrzucenia oferty.

2. Komisja informuje kandydatéw pisemnie, telefonicznie lub w inny sposob, ktorych oferty
spetniajg wymagania formalne o terminie 1 miejscu kolejnego etapu naboru.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okre$lonym
w ogloszeniu o naborze.

4. Po zakonczeniu naboru Komisja informuje telefonicznie osoby, ktére ztozyly oferty

o wynikach postepowania.

Rozdziat 8.

Ocena merytoryczna



§ 13. 1. Komisja dokonuje oceny merytorycznej kandydatow, ktdora moze by¢ przeprowadzana
w dwoch etapach, na ktore sktadajg si¢ test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.
Komisja podczas naboru decyduje, czy przeprowadza powyzsze procedury tacznie, czy
korzysta z jednej z nich.

§ 14. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym.

2. Test przeprowadza si¢ w formie pisemne;.

3. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z minimum 10 pytan z zakresu wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do pracy na stanowisku urzedniczym, punktowanych w skali 0-1 pkt. Pytania
testowe przygotowuje Komisja.

4. Przed przystapieniem do testu Komisja zapoznaje kandydatéw z jego warunkami
1 przebiegiem.

§ 15. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w zlozonych
dokumentach, sprawdzenie wiedzy niezbgdnej do wykonywania pracy na danym stanowisku
(jezeli nie byta weryfikowana testem kwalifikacyjnym) poprzez zadanie co najmniej 3 pytan
przygotowanych przez Komisj¢, a ponadto ocena:

a) predyspozycji 1 umiejetnoSci kandydata gwarantujaca prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadane; wiedzy na temat zadan realizowanych na stanowisku lub przez komorke
organizacyjng Urzgdu Miejskiego w Pogorzeli, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowiagzkéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

§ 16. 1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz 5 kandydatow, spelniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe,
ktorzy uzyskali kolejno najwyzszg liczbe punktow, ale nie mniejszg niz potowa mozliwych do
zdobycia punktow, ktorych przedstawia Burmistrzowi Pogorzeli celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje

si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.



Rozdziat 9.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 17. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona
1 nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych,
przedstawianych Burmistrzowi Pogorzeli,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

c¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja przedktada Burmistrzowi Pogorzeli protokot koncowy z przeprowadzonego naboru
wraz z dokumentacj3.

4. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata celem zawarcia z nim umowy o prac¢ nalezy do

Burmistrza Pogorzeli.

Rozdziat 10.

Informacja o wynikach naboru

§ 18. 1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

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

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli.

4. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest



zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéow, o ktorych mowa

w § 17 ust. 1. Przepis § 17 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 11.

Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktorych kompetencje w procesie naboru zostaty
ocenione najwyzej i ktérych dane zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjna

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob nie beda odsytane. Dokumenty te beda zwracane
na prosbe osoby zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym naborze, w przeciwnym

wypadku zostang zniszczone po uptywie 3 lat od zakonczenia naboru.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Pogorzela, dnia ................ I.

Burmistrz Pogorzeli

Whniosek
o rozpoczecie procedury naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze - wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli

Zwracam si¢ z pro$ba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko :
Wolne stanowisko powstato w wyniku:

1) przej$cia pracownika na emeryture, rente,

2) powstania nowej komorki,

3) wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4) rozwigzania umowy z dotychczasowym pracownikiem

5) innej sytuacji

Zalaczniki:

1. opis stanowiska urzgdniczego,

Podpis wnioskujacego:

Zatwierdzam :



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU WOLNEGO STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W POGORZELI

A. INFORMACJE OGOLNE
1. StanNOWISKO = oo

2. Bezposredni przetozony - .........ccceveeiiiiiiiieiieeeeee e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE :

Podpis wnioskujacego



