Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Magacz
dnia 29 listopada 2024 r.

ZARZADZENIE NR 110/2024
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 29 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy
w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 ipoz. 1572) wzwigzku =zart. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, ktorego
tres¢ stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom zajmujacym si¢ procesem rekrutacji w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 125/2012 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 8 pazdziernika 2012 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy, zmienione zarzadzeniem Nr 137/2012 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 29 pazdziernika
2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 125/2012 w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Moszczenica

Dariusz Magacz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 110/2024

Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 29 listopada 2024 r.
REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

Rozdzial 1.
ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKOURZEDNICZE

§ 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko,
na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo, na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

§ 3. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt Gminy Moszczenica, zwany dalej Wojtem Gminy,
opierajac si¢ na informacjach przekazanych przez kierownika danego referatu (lub osob¢ przez niego
upowazniong) o wakujacym stanowisku, w formie ztozonego wniosku na formularzu wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany w miar¢ mozliwosci z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu.

3. Wniosek, o ktorym mowa wust. 1, przygotowuje kierownik referatu (lub osoba przez niego
upowazniona) i przedktada do akceptacji Wojtowi Gminy wraz z projektem opisu stanowiska oraz zakresem
czynnos$ci. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2.
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 4. 1. Stala Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej Komisja, tworza:
1) Zastgpca Wojta Gminy - Przewodniczacy Komisji,
2) Sekretarz Gminy - Czlonek,
3) Skarbnik Gminy - Czlonek.

2. Powolanie Komisji, o ktorej mowa w ust. 1, nie wyklucza mozliwos$ci powotywania komisji tylko do
przeprowadzenia okreslonego naboru.

3. Obstuge prac Komisji sprawuje pracownik ds. Kadr, jako sekretarz Komisji bez prawa glosu.

Rozdzial 3.
ETAPY NABORU

§ 5. Etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,

6) ogltoszenie wynikow naboru,
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7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 4.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE

§ 6. 1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze przygotowuje, na podstawie wniosku,
o ktorym mowa w § 3, pracownik do spraw kadr.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera elementy, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Moszczenicy. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Termin sktadania dokumentoéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 5.,
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne na stanowiska urzednicze przyjmowane s3a po umieszczeniu ogloszenia
o naborze i wylacznie w formie pisemne;.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie iinne dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje,

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajacych staz pracy. W przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie ze wskazaniem rodzaju stosunku pracy, okresu zatrudnienia
oraz zajmowanego stanowiska,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
5) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

8) podpisane oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Rozdzial 6.
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 8. 1. Analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w ztozonych dokumentach
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

3. Analiza formalna dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z dokumentami aplikacyjnymi
ztozonymi przez kandydatow.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym i dopuszczenie do selekcji konicowe;.

Rozdzial 7.
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu wstegpnej selekcji — analizy dokumentow, Komisja Rekrutacyjna ustala termin
przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow i powiadamia telefonicznie lub drogg e-mailowa kandydatow
spetniajacych wymagania formalne.
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2. Komisja Rekrutacyjna nie powiadamia kandydatoéw o dalszym toku naboru, ktorych dokumenty
nie spetniajag wymagan formalnych.

Rozdzial 8.
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 10. 1. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowg¢ kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna przygotowujac tres¢ pytan.
3. Wszyscy kandydaci w ramach rozmowy kwalifikacyjnej odpowiadaja na jednakowe pytania.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
5.

5. Indywidualne wyniki oceny kandydata kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej zamieszcza na formularzu
stanowigcym zalgceznik nr 4 do regulaminu.

6. Komisja Rekrutacyjna sporzadza i podpisuje zestawienie zbiorcze, ktore stanowi zalgcznik nr 5 do
regulaminu.

7. W przypadku, gdy dwoch lub wigcej kandydatow otrzymato taka samg najwicksza ilo§¢ punktow,
przeprowadza si¢ drugg tur¢ rozmoéw kwalifikacyjnych z uwzglednieniem zasad opisanych w ust. 1 - 5.

8. W przypadku, kiedy do naboru przystapi jeden kandydat Komisja po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej podejmuje decyzje o wybraniu kandydata do zatrudnienia w gtosowaniu wigkszoscia glosow.
W takim przypadku nie stosuje si¢ wartos$ci punktowych.

Rozdzial 9.
SPORZADZENIE PROTOKOLU

§ 11. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét, ktory zawiera elementy, o ktorych
mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wzoér protokotu stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.
3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje protokdt Wojtowi Gminy.

Rozdzial 10.
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 12. 1. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.
2. Decyzja Wojta jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

§ 13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury

naboru lub zatrudnienia wybranego kandydata. Informacje¢ podpisuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Informacja, o ktorej mowa wust. 1, zawiera elementy, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

] Rozdzial 11.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

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

2. Dokumenty oso6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty pozostalych oséb wydawane beda przez okres 1- go miesigca od zakonczenia procedury
naboru. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Na te¢ okoliczno$¢ zostanie sporzadzony
protokoét i umieszczony w aktach naboru.

Id: 67F1584C-DDBA-47D6-8D5D-571479244C04. Podpisany Strona 3



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru
Moszczenica, dnia .......ccceeeeeeeeeennnnnns
.................................................................... (Referat)
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:
LA A (<3 2103 (<SPS
Wakat powstal/powstanie w wyniku:
a) przejs$cia pracownika na emeryture, rente,

b) zwolnienie stanowiska przez osobe, z ktorg rozwigzany zostanie stosunek pracy na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy,

¢) powstania nowej komorki,

d) konieczno$ci utworzenia nowego stanowiska pracy wzwiazku ze zmiang przepisow prawnych,
wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,

©€) INNIEJ SYLUACTT = +eeuveeureeureeieenieetieteeteeteesseesteenseanseenseansessseanseanseanseanseanseansesnsesnsesnsesnsesnsesssesnsennsennns

Uzasadnienie:

(data , podpis i piecze¢ kierownika
referatu lub osoby upowaznione;j)
W zalgczeniu:
1. Projekt opisu stanowiska

2. Zakres czynno$ci
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1) INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY

L. SEANOWISKO: wevveieiieeeeeeee ettt e e e eaaaeee e

2. Symbol StanoWisKa: ........ccoceveriienininieniineeceee e
3L RELEIAL: (oo
2) WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter Tub typ SZKOtY): ..ooveviiiiieiicieeee e

2. Wymagany profil (SPeCjalNoSC): .....eeuiiiuiiiieiieiee ettt e e

3. ODbligatOryjNe UPTAWNICIIIA: ....cveerveereereareereereareeseereasseeseasesssesssessesssesssesssesssesssesssesssesssens

4, DOSWIAACZENIE ZAWOUOWE: ....evveiiiieeieieeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeaeeeeeesesesaeeteessesaeaaareeesessaraseees

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

3) ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. BeZpoSredni PrZetOZONY: .....cccveviieiieriieriierieerieesiee et e et esteestaeseaessaessaessaessaesnnessaessnessnens

2. PrzetoZony WyZSZEZO SLOPIIA: ....ocvieiieiieieeteeie et ete ettt e st ette et e saeenteentesntesaeesnnesnnesneesnes

4) ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych Stanowisk: .........ccccceevieriiniinienieriesrereeee e

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytoryCcznym: ........c..ccceveverienenencenencnennns

5) ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na StaNOWISKU ZASIEPUJE: ...eeveerrieriieriieriieitiesieeeeieesteesteesteesteeteesseesseesreesseesssesssesseessaens

2. Osoba na stanowisku jest ZaStePOWANA PIZEZ: .......eevvverererrvererereereeseessressrerseessaesseesseesseesssensees
6) ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania EOWNE: .......cc.eiiiiiieiiiecieeeiee et etee et e et eetaeestbeesbeessbeeesbeeestaeessseessseesssaeassaeansaeeseaenes

N N B WD

. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

. 72dania POMOCIICZE: ....vevveeerierirereereateeteeseereaseeseaseasseasseasseassessseasseasseassessseessesssesssesssennses
. 2adaNIA OKIESOWE: ....eeiuiiiiiiierieeeiie ettt eete ettt e et e et e e tteestteeseseeseseeeaseeesbeeensaeesseeasseesaseesnseeansens
. Zaklocenia dziatalnoSCi: ....co.eeeiiiiiiiiie et et
. Zakres 0Z0INYCh ODOWIGZKOW: ......ccviiviiiiiiiiieiiesiesierite st et e st et e e eseesseesreesre e seessaesseessaessaens

. SZczegOINe Prawa 1 ODOWIGZKI: ...eecvieiiiiieieeie ettt ettt et ettt e ebeebe e beenseenseenseenseenes

Zakres

Gmina

Rodzaj

Urzad Gminy

Wewnatrz referatu

Administracyjne
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Finansowe

Organizacyjne

Kierownicze

Personalne

Inne

7) ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

9) WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. SPIZEt INTOTMALYCZILY: ..eouviitiiitieiiieeiie ettt ettt ettt et e st e sae e sh e b e s bt e sbeesbeesbeesbeesbeesbeesseaneeens
2. OPTOZIAIMOWAINIEC: ..veevveeveerreereereesseesseesseesseeseeseesseesseesesssesssesssesssesssessesssesssesssesssesssesssesssesssessses
3. STOAKT FACZN0SCI: ..ot
4, INNE UIZGAZENIAT ...eouviiiieiiiiiii ettt ettt e ete e et e e tee e teeesabeeseseesabesenbesenseeesseesseensseesnseeanres
5. STOAKT TANSPOTIUL ...t eee s s ee e s s e e eeeseeseseeseeseseeneenaees
10) FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace w  miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru
OGLOSZENIE NR .......ccccevvueueee

W(')J,T GMINY MOSZCZENICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezh@dne: ............coocooiiiiiiiiiiiii et

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
0CBOSZEMIA: ....oooiiiiiiiiiii e

6. Wymagane dOKUIMENLY: ..........c.cccciiiiiiiiiiiieiii et eriteetee e e eteeetae e eeesseessseessseesssaesssesssseenns

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowac odrzuceniem oferty.

Kandydat, ktéory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, oktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetosprawnosc.

7. Termin sKladania doOKUIMENEOW: ..........oooiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt e e e e e e eeeeeeeeeaeaeeeas

Dokumenty zlozone sg w terminie, jesli wplyng do Urzedu przed uptywem ww. terminu. Dokumenty
ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obslugi Mieszkanca w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy, ul.
Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sktada s:g wzamkmgte] kopercie z adnotacjq ,,Nabor na
wolne stanowzsko pracy, ogloszenie nr
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(podpis Wojta)

Zakacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

Numer pytania

Kandydat 1

Kandydat 2

Kandydat 3

Kandydat 4

Kandydat 5

0L [N [N [N [—

el

10

Suma
punktow

Skala ocen: od 0 do 5 pkt (0 - najnizsza, 5 - najwyzsza)

czytelny podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej
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Zestawienie zbiorcze

Zatagcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

Punkty przyznane
przez
poszczegdlnych
cztonkow komisji

Kandydat 1

Kandydat 2

Kandydat 3

Kandydat 4

Kandydat 5

Przewodniczacy
Komisji

Cztonek Komisji

Suma
punktow

podpis cztonka Komisji
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

1. Nazwa stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor: ..........cccecveevieciieciieieeieeie e

2. Liczba kandydatOw: .........cccceeeveviieiiieiiieciee e

3. Imiona, nazwiska imiejsca zamieszkania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych (o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych) przedstawianych Wojtowi Gminy:

4. Liczba nadestanych ofert: ...........cccoovvvvievieeneenienieeeen,

5. Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne: ............coccoveriiiiinininiininieeeeee e

6. Zastosowane metody i techniki naboru:

8. Sktad komisji przeprowadzajacej nabor

1) e — Przewodniczaca Komisji,
2) e — Cztonek Komisji,
3) — Czlonek Komisji.

Podpisy czlonkéw komisji:

13 Y
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDIE GMINY W MOSZCZENICY

UL. KOSOWSKA 1, 97-310 MOSZCZENICA
1. NAZWA STATIOWISKAL <.ttt ettt e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerereresesesaaaaeesaaaaaaaanas
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