ZARZADZENIE Nr 6.2022

Wéjta Gminy Szypliszki
z dnia 15.02.2022 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na stanowisko Sekretarza Gminy SzypliszKi

Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje :
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku ,Regulamin naboru na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy Szypliszki” stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygien¢



Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Szypliszki N r 6.2022
z dnia 15.02.2022 roku

Regulamin
naboru na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Szypliszki

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko Sekretarza Gminy
Szypliszki w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy Szypliszki

§1

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy.
2. Opis stanowiska pracy Sekretarza Gminy Szypliszki zawiera:
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkoéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji,
c) okreslenie odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zgoda Wojta Gminy powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji ds. naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powoluje Komisje ds. naboru zwang dalej
»Komisja” , w sktad ktorej moga wejs¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Szypliszki.

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

3. Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy ustalony przez Wojta Gminy Szypliszki.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Szypliszki

. Sktadanie dokumentow.

. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

. Selekcja koncowa kandydatow.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Szypliszki.
. Zatrudnienie.

. Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Szypliszki

§4

1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku Sekretarza Gminy Szypliszki oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP”
oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Szypliszki.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, ktorego dotyczy nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Sekretarza Gminy Szypliszki zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza Gminy Szypliszki

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 6 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP.

4. Wzdr ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéow

§5

1. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Szypliszki nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
Sekretarza Gminy Szypliszki

2. Na wymagane dokumenty sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

c) kserokopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego dowodu osobistego,

d) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie aktualnego

pracodawcy stwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy),

e) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie

) uwierzytelniona kserokopia dokumentow potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umyslnej stanowigce zatgcznik 2,

h) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z

petni praw publicznych,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie zatrudnienie stanowiacy zatgcznik nr 3,

J) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych).



3. WykKlucza si¢ przyjmowanie dokumentow drogg elektroniczng.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami dorgczonymi przez
kandydatow.

3.Celem analizy dokumentéow jest poréwnanie zawartych w nich danych z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku Sekretarza Gminy Szypliszki.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

§7

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

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejscowosé, w ktorej
kandydat przebywa z zamiarem statego pobytu.

3. Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowiag informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy kandydatow stanowi zatacznik nr 4.



Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

1. Selekcja koncowa konczy si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

§9

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie :
a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) wiedzy kandydata na temat znajomos$ci przepiséw niezbednych do zajmowania stanowiska
Sekretarza Gminy Szypliszki.
c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

§10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata w oparciu
0 Regulamin Pracy Komisji ds. naboru na dane stanowisko.

§ 11

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 5.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru
§12

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
€) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowosé, w ktorej kandydat przebywa z
zamiarem stalego pobytu,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego



kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy

Szypliszki przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby sposrdod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio

Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§13

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Sadowy oraz
zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez Lekarza Poradni Medycyny Pracy.

2. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

3. Dokumenty os6b, ktore w wyniku rekrutacji zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 5 lat.

4. Dokumenty pozostatych oso6b beda zwracane kandydatom .



Zalagcznik Nr 1

OGLOSZENIE

Wojta Gminy Szypliszki

0 naborze na wolne stanowisko

Wéjt Gminy Szypliszki
oglasza konkurs

na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Szypliszki

I. Nazwa i adres jednostki:

III. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

Dodatkowych informacji udzielaja:



Woéjt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygienc



Zalacznik Nr 2

Oswiadczenie

o niekaralnoSci za przestepstwo popelnione z winy umyslnej.

Ja nizej podpisany (a) oswiadczam, iz nie figuruje w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Sadowego.

(czytelny podpis)



Zalacznik Nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace.

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)

8.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9.Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.



(miejscowosC i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkreslic.



Zalacznik Nr 4

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Wojt Gminy Szypliszki informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania
1
2
3.
4

/data/ /podpis Wojta Gminy Szypliszki



Zalacznik Nr 5

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko dokumenty dorgczyto ............ kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji dokumentéw wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

/data, imig i nazwisko Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik Nr 6

Oswiadczenie cztonka Komisji Konkursowej
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Uprzedzony(a) o odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania o§wiadczam, ze
w stosunku do nastepujacych kandydatow:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie zadnego kandydata,

2) nie pozostaje wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory mogtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.
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