TIQ7Y] Zarzadzenie Nr SA.120.12.2023
Woéjta Gminy Liszki
z dnia 20 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Liszki

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. 22023 r. poz. 40 ze zm.), w zwigzku zart. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co
nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogoélne

§1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Liszki, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$lajacy
zasady zatrudnienia w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér majacy na celu pozyskanie
najlepszych kandydatow.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zatrudniania oséb na stanowiskach obsadzanych w drodze
powotania i wyboru, awansu oraz przeniesienia, stanowiskach pomocniczych i obstugi, a takze
w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze bioracych udziat w naborze;

3) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Liszki;

5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Liszki.

Rozdzial 2.
Decyzja o rozpoczeciu procedury naboru
§ 3. Decyzje orozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt, w oparciu o informacje
uzyskaneod kierownika komdrki organizacyjnej, Sekretarza Gminy Liszki lub Skarbnika
Gminy Liszki.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Konkursowej
§ 4.1.Do przeprowadzenia naboru Wojt powoluje Komisje Konkursowg w skladzie
trzyosobowym.
2. Komisja Konkursowa powolywana jest zarzadzeniem Wojta.
3. W sktad Komisji Konkursowej moga wejsé:
1) Wojt lub Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Pracownik ds. kadr;
5) Kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu;
6) Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu;



7) Osoba posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedzg i do$wiadczenie przydatne w procesie
naboru.

4. W pracach Komisji Konkursowej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnoscei.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

Rozdzial 4.

Ogloszenie o naborze na stanowisko
§ 5. 1. Ogloszenie o naborze na stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach np.
w prasie, powiatowym urzg¢dzie pracy, portalach internetowych.
Ogloszenie o naborze, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nrldo zarzadzenia zawiera
w szczegblnosci:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisdbw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie miejsca i terminu skiadania dokumentow;
9) informacje o przetwarzaniu danych osobowych.
§ 6. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

Rozdzial S.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7.Po upowszechnieniu ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg w Urzedzie.

§ 8. 1. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) o$wiadczenia kandydata okreslone w ogloszeniu o naborze;

5) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie (kopie dyplomow,
Swiadectw);

6) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (kopie s$wiadectw pracy) oraz
za$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego zatrudnienia;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ - w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dodatkowe dokumenty pos$wiadczajagce wymagane umiej¢tnosei i kwalifikacje
kandydata, kazdorazowo okreslane w tresci ogloszenia o naborze.



2. Oferty kandydatow sg przyjmowane wylacznie w formie pisemnej, w terminie wskazany w
ogtoszeniu.
3. Oferty, ktére wplyng do Urzedu po terminie wyznaczonym w ogloszeniu o naborze, nie bedg
rozpatrywane.
Rozdzial 6.

Procedura rekrutacji
§ 9. 1. Postgepowanie rekrutacyjne przeprowadzane jest w dwdch etapach.
2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Konkursowa dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych i ustala liste kandydatdw, ktorzy speiniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.
3. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zawiadamiani sa o terminie
i miejscu testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub
droga elektroniczng.
4. Przed przystapieniem do kolejnego etapu Komisja Konkursowa wybiera, uwzgledniajgc ilo$é
kandydatéw, jedng z nastepujgcych metod przeprowadzenia naboru:
1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna;
2) rozmowa kwalifikacyjna.
§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
2. Na kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym mozliwa jest jedna poprawna odpowiedz, za
ktorg przyznawany jest 1 punkt.
§ 11. 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa,
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;
2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosei kandydata;
3) zbadanie posiadanej wiedzy na temat Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
1 pomocniczych gminy;
4) poznanie obowigzkow i zadan na dotychczas zajmowanych przez kandydata stanowiskach;
5) poznanie celow zawodowych kandydata oraz oczekiwan.
3. Kazdy cztonek Komisji Konkursowej ma prawo zadawania kandydatowi dowolnej liczby
pytan.
4. Odpowiedzi kandydatéw oceniane sg przez kazdego z jej czlonkow.Lgczna ilo§é punktow
do uzyskania z rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 5.
5. Nieobecnos¢ lub rezygnacja kandydata z ktéregokolwiek etapu naboru oznacza rezygnacje
z udziatu w naborze.
§ 12. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wytonienia kandydatéw, ktérzy otrzymali najwigksza liczbg punktow
sposrod wszystkich kandydatow.
2. Wylonionych kandydatow Komisja Konkursowa przedstawia Wojtowi ze wskazaniem
jednego kandydata z rekomendacjg do zatrudnienia.
3. Liczba przedstawianych kandydatoéw nie przekracza 3 oséb.

Rozdzial 7.
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
2. Protokol zawiera w szczegolnosei:
1) okreslenie stanowiska, na ktdre byl przeprowadzany nabor;
2) liczbe nadestanych ofert, w tym ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) imiona, nazwiska oraz miejsca zamieszkania kandydatéw w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;



4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad Komisji Konkursowe] przeprowadzajacej nabdr.

3. Protokdét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Konkursowej

Rozdzial 8.
Informacja o wyniku naboru
§ 14.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru lub
nierozstrzygnigciu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okre$lenie stanowiska;
3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
Rozdzial 9.
Przepisy koncowe.
§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
i zatrudniony zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru, a po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone w oparciu o protok6! zniszczenia, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Kandydaci, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg w terminie, o ktorym mowa
w ust. 2, nie dtuzej jednak niz do czasu zniszczenia dokumentdw, odebra¢ swoje oferty.
§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Liszki.
§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia
Nr SA.120.12.2023 Wéjta Gminy Liszki
z dnia 20.03.2023 r.

WOJT GMINY LISZKI OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY LISZKI, UL. MALY RYNEK 2, 32-060 LISZKI

Wymagania niezbedne:

Formalne:

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatlu w prowadzonym postepowaniu.
Pozostate:

..........................................................................................................

...............................................................................................................

............................................................................................................

..............................................................................................................

V. Wymagane dokumenty:

Uwaga: Brak ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. ...... uniemozliwia
wziecie udzialu w kolejnym etapie naboru.
IV. Wskaznik __ zatrudnienia _ oséb niepelnosprawnych  w _ jednostce, w

V.

1.

rozumieniuprzepisowo rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob

niepelnosprawnych

Forma i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych.

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozycosobiScie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,INabor na stanowisko i w Referacie
.................... Urzedu Gminy Liszki” w Biurze Obshugi Klienta Dziennika Podawczego
Urzedu Gminy Liszki w nieprzekraczalnym terminie do dnia .....oevvverenenenn r. do godz.

---------------

Oferte mozna rowniez przesta¢ na adres Urzedu Gminy Liszki — decyduje data wpltywu
oferty do Urzedu Gminy Liszki lub poprzez elektroniczng skrzynke podawczg Urzgdu
Gminy Liszki /liszki/Skrytka ESP. W takim przypadku dokumenty muszg spetnia¢ wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne — muszg by¢



opatrzone podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomocg ~ waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Oferty, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie bedg zwracane.

O terminie przeprowadzania kolejnych etapéw naboru (test + rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci bedg informowani na stronie BIP Gminy Liszki, e-mailem lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Liszki oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Liszki, ul. Maty Rynek 2, 32-060 Liszki.

. Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Liszki.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr SA.120.12.2023 Wojta Gminy Liszki
z dnia 20.03.2023 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO

NABORU KANDYDATOW
na wolne stanowisko urzednicze w Referacie............... Urz¢du Gminy Liszki —
.......................... — weeessnttatiu
W Aol som e s r. Wojt Gminy Liszki zarzadzeniem nr.............. na
podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oglosil nabér nawolne stanowisko urzgdnicze w Referacie.............cooovviiivnnnnns Urzedu
Gminy Liszki —.........ooevevnn. — e etat/uoraz powolal komisje do przeprowadzenia

postepowania konkursowego.

1. Sktad komisji przeprowadzajacej nabdr:

T — Przewodniczagcy Komisji Konkursowej
T — Cztonek Komisji Konkursowej
T — — Cztonek Komisji Konkursowej

Termin skladania ofert uptynat ............... r. W terminie aplikacje ztozylo........... 0sdb.

2. Okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor:

........................... — stanowisko w wymiarze ........... etatu w Referacie ...................
W Urzt;dzw Gminy Liszki, ul. Maly Rynek 2, 32-060 Liszki.

3. Liczba kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje
sie przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi jednostki:
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4. Liczba nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert spetniajacych wymagania

formalne:
Na stanowisko zostato nadestanych..... oferty spetniajgce wymagania formalne. Ustalono wigc
termin drugiego etapu naboru. Poinformowano zainteresowanych .....................ooo.n 0
miejscu i terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru tj. ............. L BOAZ: soviness wvaniW

51175 75114 | [N e



5. Informacja o zastosowanych metodach 1 technikach naboru:

Test wiedzy ogolnej i specjalistyczne] na wskazane stanowisko oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Z testu wiedzy ogdlnej maksymalna ilos¢ punktow mozliwa do otrzymania to ........ pkt,
z wiedzy specjalistyczne]j ........ pkt natomiast z rozmowy kwalifikacyjnej nie wigcej niz 5
pkt.

6. Zestawienie wynikdw na wszystkich etapach naboru umieszczono w zatgczniku nr 1 do nin.
protokotu.

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.................................................................................................................

Spoéréd wyze] wytypowanych najwigksza ilo§¢ punktow z testdéw oraz rozmowy
kwalifikacyjnej uzyskal/a .........coooiiiiiiiiiiii

Na tym protokét zakonczono 1 podpisano:

(podpisy czionkow komisji)



