ZARZADZENIE NR 44/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 7 sierpnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22023 1. poz. 40 1572) , wzwigzku zart. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, na ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 179 Burmistrza Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia
25 kwietnia 2016 roku sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 44/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 7 sierpnia 2023 .

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE
ORAZ WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Jablonowo Pomorskie oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, zwany dalej ,,Regulaminem”, obejmuje zasady i sposob
postgpowania przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, wtym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie, na ktorych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace.

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska urz¢dnicze.

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania oséb:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzadowego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Jabtlonowo Pomorskie;

2) Sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu lub kierownika
biura Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

4) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;

5) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

6) komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urz¢dnicze lub stanowisko kierownika
gminnej jednostki organizacyjne;j;

7) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek:
1) Sekretarza — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub samodzielnego stanowiska
pracy;
2) kierownika komorki organizacyjnej — w przypadku stanowiska urzedniczego w komorce
organizacyjnej.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu komorki organizacyjne;j.
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3. Przedtozony Burmistrzowi wniosek winien zawiera¢ opis zadan, ktore beda realizowane na
stanowisku.

4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3.
Komisja

§ 4. 1. Do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz
powotuje komisje w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech cztonkow, w tym:

1) przewodniczacego komisji;
2) sekretarza komisji;
3) cztonka/cztonkdéw komisji.

3. W sktad komisji wchodzi kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie
lub osoba przez niego upowazniona.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ do sktadu komisji dodatkowe osoby,
posiadajace niezbgdne kwalifikacje, wiedze¢ i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania
naboru.

5. Za prawidtowos$¢ dziatania komisji odpowiada jej przewodniczacy.

6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 5. 1. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest malzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia w stosunku do osoby, ktorej dotyczy postegpowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Osoba wchodzaca w sktad komisji obowigzana jest po zapoznaniu si¢ z nazwiskami
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie ztozy¢ oswiadczenie, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.

3. Oswiadczenia cztonkdéw komisji o bezstronnosci dotacza si¢ do dokumentacji naboru na
stanowisko urze¢dnicze.

4. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, zostang ujawnione w trakcie trwania procedury
naboru, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji. Czynno$ci dokonane przez
komisje¢ dziatajaca w poprzednim skladzie sa wazne, z wylaczeniem czynnosci wykonanych
z udziatem oséb mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci.

Rozdzial 4.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Tres¢ ogloszenia o naborze przygotowuje komorka organizacyjna prowadzaca sprawy
kadrowe.

2. Ogtoszenie o naborze publikuje si¢ w BIP oraz wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ umieszczenia ogloszenia dodatkowo w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Brodnicy, prasie, akademickich biurach karier lub biurach posrednictwa pracy.

4. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) peina nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska, na ktore oglaszany jest nabor;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku), a ktére sa dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na
wykonywanie zadan na danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
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6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Termin do sktadania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8, wynosi co najmniej 10 dni
liczgc od dnia nastepnego po dniu, w ktéorym ogloszenie o naborze opublikowane zostato w BIP oraz
wywieszone na tablicy informacyjnej Urzedu.

6. W ogloszeniu o naborze Burmistrz moze zastrzec sobie prawo odwolania naboru na kazdym
etapie postgpowania bez podania przyczyny.

Rozdzial 5.
Skladanie dokumentéw przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§ 7. 1. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sg zlozy¢:

1) list motywacyjny;

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagane okresy zatrudnienia;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy;

5) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

6) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

7) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie, ze kandydat nie
byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrgbnych przepisow.

2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie moga dodatkowo ztozy¢:

1) zyciorys (CV);

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci i1 osiagnigcia zawodowe;

3) kserokopie pozostatych §wiadectw pracy;

4) referencje.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach w Biurze
Podawczym Urzedu, przy ul. Gtownej 28 lub wysla¢ pocztg tradycyjna, lub elektroniczng, w terminie
okreslonym w ogloszeniu z dopiskiem o tresci w nim okreslonej.

3. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowa za dat¢ ich zlozenia
uwaza si¢ date wptywu do Urzedu lub na skrzynke elektroniczng Urzgdu, a nie date nadania
w urzedzie pocztowym lub wystania ze skrzynki mailowej nadawcy.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym okre$lonymi w ogloszeniu o naborze, wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym.

Rozdzial 6.
Etapy postepowania rekrutacyjnego

§ 8. 1. Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru
sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) analizy dokumentow ztozonych przez kandydatow;
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.
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2. Dodatkowym etapem postepowania moze by¢ test wiedzy. O przeprowadzeniu testu wiedzy
decyduje przewodniczacy komisji.

3. W ramach testu wiedzy moze zosta¢ przeprowadzony test praktycznych umiejetnosci obstugi
okreslonych programéw komputerowych lub test jezykowy sprawdzajacy stopien znajomosci jezyka
obcego, o ile byly to wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze.

§ 9. 1. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna, komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie
przystuguje odwotanie.

2. W wyjatkowych sytuacjach losowych, zgtoszonych wcze$niej przez kandydata, powodujacych
niemoznos$¢ stawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie, komisja
moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej w innym terminie.

3. W przypadku przeprowadzania testu wiedzy, przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 7.
Analiza zlozonych dokumentow

§ 10. 1. Analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw do zatrudnienia na wolnym
stanowisku urzedniczym dokonuje komisja, o ktérej mowa w § 4 Regulaminu.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

3. W przypadku braku przedtozenia ktéorego§ z wymaganych dokumentéw okreslonych
w ogloszeniu o naborze, komisja podejmuje decyzje¢ o wykluczeniu kandydata z postgpowania
rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

4. Kandydaci, ktorych oferty spetniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego etapu
naboru.

5. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw sporzadza si¢, w porzadku alfabetycznym, liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

6. Lista, o ktorej mowa w ust. 6, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsca ich
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

7. Komisja ustala termin i miejsce przeprowadzenia nastgpnych etapow naboru, o czym
zawiadamia kandydatéw umieszczonych na liscie, o ktorej mowa w ust. 6.

Rozdzial 8.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami

§ 11. 1. Rozmowa kwalifikacyjna powinna umozliwi¢ zbadanie i poznanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie zadan na
stanowisku, dla ktorego organizowany jest nabor;

2) posiadanej wiedzy z zakresu administracji publicznej, gtownie administracji samorzadowej w
zakresie wynikajacym z ogloszenia o naborze;

3) celow zawodowych kandydata.

2. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, cze¢$¢ rozmowy
przeprowadza si¢ w tym jezyku.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja, o ktorej mowa w § 4 Regulaminu.

4. Kazdy cztonek komisji, na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, ocenia
kandydatow poprzez przydzielenie im punktéw w skali od 0 do 10. Wzor karty oceny indywidualnej
kandydata stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Karty ocen indywidualnych kandydatow dokonane przez czlonkow komisji dotacza si¢ do
dokumentacji naboru na stanowisko urzg¢dnicze.

§ 12. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami komisja wylania nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najlepszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.
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Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy
jej cztonkowie.
2. Protokodt zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabor;

2) sktad komisji;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

4) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spehnienia przez nich
wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
przedstawianych Burmistrzowi do zatrudnienia;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Protokot komisji przekazuje si¢ Burmistrzowi, ktory:

1) akceptuje wyniki naboru ipodejmuje decyzje o zatrudnieniu na wolne stanowisko urzednicze
jednego z kandydatéw, o ktorych mowa w § 13 ust. 2 pkt 4 Regulaminu;

2) odmawia zatrudnienia ktérejkolwiek z 0s6b zaproponowanych mu do zatrudnienia i podejmuje
decyzj¢ o uniewaznieniu konkursu.

Rozdzial 10.
Opracowanie i upowszechnienie informacji o wyniku naboru

§ 14. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) pelna nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1 - 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku odmowy nawigzania stosunku pracy przez osob¢ wytoniona w drodze naboru,
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 11.
Sposob postepowania z dokumentami zlozonymi przez kandydatow

§ 15. 1. Dokumenty wybranego do zatrudnienia kandydata dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow, o ktorych mowa w § 13 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, przechowuje si¢
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po
uplywie tego terminu odsyta si¢ kandydatom, a w przypadku gdy dokumenty dostarczone byly poczta
elektroniczna, pliki nadestane usuwa sie.

3. Dokumenty innych niz wymienieni w § 13 ust. 2 pkt 4 Regulaminu kandydatow biorgcych
udzial w naborze sg im odsylane, a w przypadku gdy dokumenty dostarczone byly poczta
elektroniczna, pliki nadestane usuwa sig.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Wzor

(Funkcja w skfadzie komisji)

Oswiadczenie o bezstronnoS$ci

czlonka komisji ds. naboru na stanowisko urzednicze ...
(Nazwa stanowiska)

Ja, nizej podpisany/a*, oswiadczam, ze nie zachodzg jakiekolwiek okoliczno$ci mogace

budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci w stosunku do ... ,
(Wpisa¢ imig i nazwisko kandydata bioracego udziat w naborze)

oraz ze nie tgczyt i nie taczy mnie ze wspomniang osobg zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa

lub powinowactwa do drugiego stopnia.

Jablonowo Pomorskie, dnia ................oocoooooiio
(Wpisa¢ date)

Uwaga:

* oznacza, ze niepotrzebne stowo nalezy skreslié.
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(Funkcja w skfadzie komisji)

Karta oceny indywidualnej kandydata na stanowisko urzednicze

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Wzor

Imie i nazwisko kandydata

Miejscowos¢ zamieszkania

Otrzymana
ocena

Uwaga!
Skala ocen kandydata wynosi od 1 do 10.

Jabtonowo Pomorskie, dnia ...

(Wpisac¢ date)

(Nazwa stanowiska)
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