ZARZADZENIE NR 4/2021
KIEROWNIKA URZEDU GMINY GRAJEWO

z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Grajewo oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Grajewo.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713 zpdézn. zm.) oraz art. 7 pkt 113 iart. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady postgpowania w procedurze naboru pracownikow na:
1) wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Grajewo;

2) wolne stanowiska urzednicze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny
nie jest okreslony w odrebnych przepisach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grajewo;

3) Urzgdzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grajewo;

4) BIP Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ strone Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grajewo.
§ 3. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

1) ztozenie wniosku o wszczgcie naboru;

2) powotanie komisji rekrutacyjnej;

3) podanie ogltoszenia o naborze do publicznej wiadomosci;

4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

5) ocena formalna dokumentoéw aplikacyjnych kandydatéw pod katem speliania przez nich wymogoéw
niezbednych, koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku;

6) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania niezbegdne;

7) przeprowadzenie sprawdzianu wiedzy irozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami w celu oceny stopnia
spetlniania wymagan dodatkowych;

8) wylonienie nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

9) przedstawienie Wojtowi Gminy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw celem zatrudnienia wybranego
kandydata;

10) zamieszczenie informacji o wyniku naboru na stronie BIP i tablicy informacyjnej Urzedu.

§ 4. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt z wlasnej
inicjatywy, na wniosek Zastepcy Wojta, Sekretarza lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

2.0pis wolnego stanowiska urzedniczego w Urzgdzie sporzadza kierownik wiasciwej komorki
organizacyjne;j.

3. Opis wolnego kierowniczego stanowiska urzgdniczego w Urzedzie oraz wolnego stanowiska kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej sporzadza Sekretarz Gminy.

4. Wzbr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z wzorem opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik do
zarzadzenia.
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§ 5. 1. W celu przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z naborem Wojt powotuje Komisje Rekrutacyjng
odrebnie do kazdego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. W sklad komisji wchodzi co najmniej 3 osoby, sposrod ktorych Woéjt wyznacza Przewodniczacego,
Wiceprzewodniczacego i Sekretarza.

3. Dla skuteczno$ci decyzji podejmowanych przez Komisj¢ Rekrutacyjna konieczna jest obecno$¢ co
najmniej potowy jej sktadu.

4. Zadaniem Komisji jest rzetelne, bezstronne i obiektywne przeprowadzenie procedury naboru zgodnie
Z przepisami ustawy i niniejszym regulaminem.

5. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, a w przypadku réwnej liczby glosow ,,za”
i,,przeciw” o rozstrzygnigciu decyduje gltos Przewodniczacego Komisji.

6. Za obstuge kancelaryjno-biurowa Komisji Rekrutacyjnej, sporzadzanie dokumentow zwigzanych
z procedura naboru, podawaniem do publicznej wiadomosci oraz ich przechowywaniem odpowiedzialny jest
pracownik Urzedu wlasciwy ds. kadrowych.

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez jego zamieszczenie:

1) na stronie BIP Urzgdu;
2) na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy;

3) na tablicy informacyjnej w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania naboru na stanowisko
kierownika tej jednostki.

2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ takze zamieszczane w innych $rodkach masowego
przekazu.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia jego podania do publicznej wiadomosci.

§ 7. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w swojej tresci co najmniej informacje okreslone
w art. 13 ust. 2 ustawy.

§ 8. Dokumentami aplikacyjnymi wskazanymi w ogloszeniu jako wymagane moga by¢ w szczegodlnosci:
1) formularz zgtoszeniowy, ktérego wzor zamieszcza si¢ wraz z ogloszeniem o naborze;
2) kserokopie $wiadectw pracy;
3) zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnianiu kandydata zawierajace informacje o okresie zatrudnienia;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5) podpisane czytelnie przez kandydata o$wiadczenia o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych w wymaganych dokumentach w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu o naborze, ktorych obowigzek podania
nie wynika z przepisoOw prawa,

e) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku na ktore jest prowadzony
nabor,

f) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) zamiarze skorzystania z uprawnienia z art. 13a ustawy wraz zkopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.
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§ 9. Od kandydata na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy moga by¢ wymagane,
oprécz dokumentéw wymienionych w § 8, takze:

1) koncepcja funkcjonowania danej jednostki organizacyjne;j;

2) o$wiadczenie, iz nie byt karany zakazem peienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.).

§ 10. Dopuszcza si¢ sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych wylacznie w formie pisemnej w zaklejone;j,
zaadresowanej kopercie z zamieszczonym nazwiskiem, imieniem i adresem korespondencyjnym kandydata

E3]

oraz dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko ...................... .

§ 11. 1. Kazdy dokument aplikacyjny sktadany w formie kserokopii musi by¢é na kazdej stronie
potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na niej zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, czytelnego podpisu oraz miejscowosci i daty jego ztozenia.

2. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okre§lony podmiot wystawiajagcy musza byc¢
podpisane przez upowazniong osobg.

3. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez kandydata skladajacego oferte aplikacyjng musza
by¢ przez niego czytelnie podpisane.

§ 12. Po podaniu ogloszenia o naborze do publicznej wiadomosci, w okresie oznaczonym w ogloszeniu,
nastepuje przyjmowanie ofert aplikacyjnych od zainteresowanych kandydatow.

§ 13. 1. Oferty aplikacyjne wplywajace do Urzedu sa przekazywane dla pracownika wiasciwego ds.
kadrowych, ktory sporzadza ich wykaz.

2. Po uplywie terminu sktadania ofert, pracownik wtasciwy ds. kadrowych przekazuje ztozone oferty wraz
z ich wykazem dla Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 14. 1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej dokumentéw z ofert aplikacyjnych ztozonych
przez kandydatow pod katem spetniania przez nich wymogow niezbednych, koniecznych do podjgcia pracy na
danym stanowisku.

2.7 przeprowadzonej oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot.

3. Komisja dopuszcza do dalszych etapow naboru kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do nastgpnych etapéw naboru powiadamiani sg telefonicznie, e-
mailem lub pisemnie o terminie i miejscu ich przeprowadzania.

5. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na dany etap naboru w wyznaczonym terminie Komisja
Rekrutacyjna wyklucza tego kandydata z postepowania rekrutacyjnego.

§ 15. 1. W kolejnym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki
selekcji wobec kandydatow, ktorzy spetili wymagania niezbgdne.

2. Kandydaci moga by¢ poddani nastepujacym technikom selekcyjnym:
1) sprawdzian wiedzy;
2) rozmowa kwalifikacyjna.
3. Pytania do sprawdzianu oraz pytania do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.

4. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wedlug swego wyboru sprawdzian wiedzy, rozmowe
kwalifikacyjng badz stosuje obie techniki selekcji w zalezno$ci od potrzeb.

§ 16. W zaleznos$ci od potrzeb Komisja Rekrutacyjna w trakcie naboru moze korzysta¢ z pomocy innych
0s6b posiadajacych wiedzg specjalistyczng z okreslonej dziedziny zatrudnianych przez Urzad.

§ 17. 1. Celem sprawdzianu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci kandydata niezbednych do
wykonywania okres§lonej pracy.

2. Sposdb oceniania kandydatow w sprawdzianie wiedzy ustala Komisja Rekrutacyjna.

Id: C2489EB3-F076-4953-982A-0F51C4B9E7D?2. podpisany Strona 3



3. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ nie wigcej niz 6 kandydatéw, ktorzy uzyskali najwigksza
ilo$¢ punktéw w sprawdzianie wiedzy.

§ 18. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
§ 19. Celem rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem jest:

1) weryfikacja informacji podanych w dokumentach aplikacyjnych;

2) stworzenie kandydatowi mozliwos$ci zaprezentowania swoich umiejetnosci i wiedzy;

3) poznanie obowigzkow i zakresu odpowiedzialnoséci kandydata na poprzednio zajmowanych stanowiskach
pracy;

4) poznanie osobowosci kandydata;

5) poznanie posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat;

6) poznanie celéw zawodowych kandydata.

§ 20. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej indywidualnie ocenia przebieg rozmowy zkazdym
z kandydatow stosujac skale ocen od 0 do 10 punktow.

§ 21. 1. Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
sporzadza  protokot  z przeprowadzonego naboru, ktory powinien zawiera¢ tre$ci  okreslone
w art. 14 ust. 2 ustawy.

2. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 22. 1. Po sporzadzeniu protokolu Komisja przedstawia Wojtowi nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw wyltonionych w trakcie naboru celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Decyzja o zatrudnieniu jednego z przedstawionych kandydatow nalezy do wylacznej kompetencji Woijta.
3. Wojt moze z przedstawionymi kandydatami przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.
§ 23. Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokoét z naboru takze w przypadku nierozstrzygniecia naboru.

§ 24. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze i wybraniu do zatrudnienia przez Wojta jednego
z kandydatow, o ktorych mowa w § 22 ust. 1, informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byl przeprowadzany nabor, oraz opublikowanie na
stronie BIP Urzegdu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera tresci okre§lone w art. 15 ust. 2 ustawy.

§ 25. 1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowe o pracge zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesigcy.

2. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ oryginaty dokumentow aplikacyjnych.

§ 26. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie przez
okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w naborze i po uplywie tego
terminu, w przypadku ich nieodebrania przez uczestnikoéw naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw, w przypadku ich nie odebrania przez uczestnikow
naboru, po uplywie 1 miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostana komisyjnie
Zniszczone.

§ 27. Traci moc zarzadzenie nr 26/2018 Kierownika Urzgdu Gminy Grajewo z dnia 13 listopada 2018 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Grajewo oraz na
wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Grajewo.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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§ 29. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grajewo

Stanislaw Szleter
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2021
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo

z dnia 18 stycznia 2021 r.

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE/URZEDNICZE KIEROWNICZE/KIEROWNIKA/DYREKTORA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJ GMINY*

Whioskuje¢ o wszczgcie procedury naboru na stanowisko ..........oooiviiiiiiiiiiiiii

(poda¢ komorke organizacyjng Urze¢du lub nazwe jednostki organizacyjnej gminy)

W wymiarze ............ etatu z datg zatrudnienia ............ooiiiii i e

Potrzeba wszczecia procedury naboru Wynika Z: .........oeiiiiiiiiiiiiiitiiiii e

OPIS STANOWSKA PRACY:

1. Wymagania niezbg¢dne:

2. Wymagania dodatkowe:
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

(Podpis wnioskujacego)
Decyzja Wojta o wszczeciu naboru na w/w wolne stanowisko urzednicze i zatwierdzeniu opisu stanowiska:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(Podpis Wojta)

* niepotrzebne skresli¢
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