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ZARZADZENIE NR 71/2021
WOITA GMINY LINIA
z dnia 20 wrzesiert 2021 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Lini.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2 2019 r., poz. 1282) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990

r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2 2021 r., poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Lini, stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 12/2006 Wéjta Gminy Linia z dnia 5 czerwca 2006 r. w sprawie

ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Linia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 71/2021
Woéjta Gminy Linia

z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

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

§1

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

2. Postanowienia regulaminu stosuje sie do-pra"cownivkéw zatrudnianych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na podstawie umowy o
prace.

3. Postanowien regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnianych na podstawie
wyboru (wéjt) i powotania (zastepca woéjta i skarbnik).oraz pracownikéw zatrudnianych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo, w zwigzku z

usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika Urzedu Gminy.

5. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza: Wéjt, Sekretarz Gminy, kierownik wiasciwego
wydziatu fub pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zblizony zakres zadan, ktéry

bedzie wykonywata osoba wybrana w drodze naboru.
§2 )

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, opierajac si¢ na informacji

o wolnym stanowisku pracy, przekazanej przez Sekretarza Gminy lub kierownika referatu.

§3
Przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy obejmuje nastepujace etapy:

1. ogloszenie o naborze,

2. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3. selekcja poczatkowa - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
spetniania wymogoéw formainych,

4. sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,



5.

selekcja koncowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

b) dodatkowo mozina przeprowadzi¢ test wiedzy lub potaczy¢ rozmowe kwalifikacyjna

z testem wiedzy.

6. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy,
7. podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8. ogtoszenie wyniku naboru.

§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza sig w Biuletynie informacji Publicznej (BIP), o ktérym mowa w ustawie z dnia 6
wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 ., poz. 2176 z
pdéin. zm.) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lini.
Motzliwe jest umieszczanie ogloszer dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) w Urzedzie Pracy w Lini,

b) na stronie internetowej Urzedu Gminy w Lini lub mediach spotecznosciowych,

¢) w prasie,

d) w biurach posrednictwa pracy,

€) akademickich biurach karier.
Wzér ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zafacznik nr 1 do
regulaminu.

§5

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP oraz w dodatkowych miejscach, wymienionych w §4
ust 2 nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku pracy w Urzedzie Gminy.
Komplet dokumentéw aplikacyjnych wskazany jest w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne, sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko pracy, wytacznie w formie pisemne;j.

§6
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Sekretarza Gminy, z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi, okreslonymi w ogtoszeniu.




Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie lub niezakwalifikowanie
kandydatéw do kolejnego etapu naboru.
Sekretarz Gminy sporzadza i pr'iedstawia Wéjtowi liste kandydatow spetniajacych

wymagania formalne.

§7
Woijt zwotuje do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu wiedzy cztonkowie komisji dokonuja oceny
kandydatéw, przydzielajac, wg ustalonych kryteriéw oceny, punkty w skali od 0 do 5.

Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punkéw.

§8

Na selekcje koricowa skiada sie:

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

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

b) posiadang wiedzg na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkiizakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych uprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

2) dodatkowo moze by¢ przeprowadzony test, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i
umiejetnoséci  niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, np. wiedzy
merytorycznej, znajomosci obowiazu_jacych przepisOw prawa, znajomosci jezyka
obcego, itp.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona za posrednictwem $rodkow

telekomunikacyjnych, tj. w formie wideokonferencji lub rozmowy telefoniczne;j.

Dopuszcza sig przeprowadzenie rekrutacji w dwéch etapach z uwagi na duzg liczbe

zfozonych ofert spetniajacych kryteria, tj. w pierwszym etapie komisja wybiera trzech

najlepszych kandydatow z posrod ofert spetniajagcych wymogi formalne, a w drugim

przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne celem wytonienia najlepszego z nich i

zatrudnienia.
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§9

Po zakoriczeniu procedury naboru spo}zadza sie protokot.

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§10
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lini oraz
w BIP, przez okres co najmniej 1 miesiaca.
Wzory informacji o wyniku naboru stanowia: zatgcznik nr 3 do Regulaminu - w zwigzku z
nierozstrzygnieciem naboru i zatacznik nr 4 do Regulaminu - w przypadku wybrania
kandydata. ‘

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang przeniesione
do jego akt osobowych.
Kandydat wyloniony w drodze konkursu zobowiazany jest, przed zawarciem umowy o
prace, przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnogci.
Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére spetniaty wymagania formalne, beda dotaczone do
dokumentacji z przebiegu naboru.
Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére nie spetniaty wymagan formalnych moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub zostana dotaczone do dokumentacji z
przebiegu naboru.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére braty udziat w naborze przechowywane beda do 3
miesigcy, za wyjatkiem dokumentéw osoby, ktéra zostata obsadzona na wolnym

stanowisku pracy ogtoszonym w naborze, po tym terminie zostang zniszczone.

§12
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy

0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).




