WOJT GMINY

KOMANCZA
woj. podkarpackie Zarzadzenie nr 15/2020
Wajta Gminy Komancza
z dnia 6 lutego 2020r.

w sprawie ustalenia "Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Komanczy”.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019.1282 t.j.), zarzgdzam co nastgpuje:

o

Ustala si¢ ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Komanczy”, ktérego tre$é stanowi Zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 14A/2010 W¢jta Gminy Komancza z dnia 15 marca 2010r.
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Komarnczy” wraz z pdzniejszymi zmianami.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




WOJT GMINY

1.

KOMANCZA —
woi. podkarpackie

do Zarzadzenia Nr 15/2020
Wojta Gminy Komancza
z dnia 6 lutego 2020r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Komancza oraz wolne

stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Urz¢edu Gminy Komarncza

Rozdzial L.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§ 1.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt Gminy Komancza.

Rozdzial II.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.

Komisja Rekrutacyjna dziala w trzyosobowym skladzie wyznaczonym Zarzadzeniem Wdjta
Gminy Komancza. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Komancza moze poszerzy¢ sklad
Komisji Rekrutacyjnej do czterech osdb, wyznaczajac do skladu osobe posiadajgcag niezbgdne
kwalifikacje i wiedzg przydatng w procedurze rekrutacyjnej.

Upowaznia sie czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej do przetwarzania danych osobowych
w procedurze rekrutacyjnej w rozumieniu art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

Sa oni zobowigzani do zachowania w tajemnicy danych osobowych 1 sposobu
ich zabezpieczenia w trakcie zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz po ich
zakonczeniu.

Rozdzial II1.
Etapy naboru

§3.

Procedura rekrutacyjna sklada si¢ z nastepujacych etapdw:

Sy P b b b =

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych.
Koncowa weryfikacja merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

Ogloszenie wynikéw naboru.



§ 4.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza si¢ na okres co najmniej
10 dni w Biuletynic Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Komaricza,
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreélenie stanowiska zgodnie z zatwierdzonym opisem stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacj¢, czy w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,
9) informacj¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

§5.

1. Dokumenty sklada si¢ w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu Gminy Komarcza,
najpdznie]

w ostatnim dniu oraz do godziny okreslonej w ogloszeniu o naborze jako termin skladania

ofert. Dokumenty zlozone po tym czasie nie bgda brane pod uwagg w procedurze naboru.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 1 do ninigjszego
regulaminu,

4) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwa skarbowe,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie,

8) kserokopie $wiadectw pracy — jezeli zostaly wydane,

9) kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

10) referencje — jezeli zostaly wydane,

11) oéwiadczenic kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu.

12) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku urzedniczym

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Brak dokumentéow okreslonych w ust. 2 pkt. 1 — 7, w tym zlozenie kwestionariusza

osobowego
i o$wiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na formularzu innym niz
dolgczony do ogloszenia o naborze powoduje odrzucenie oferty.




Brak dokumentéw okreslonych w ust. 2 pkt. 8, powoduje odrzucenie oferty w sytuacji gdy
ogloszenie o naborze w wymaganiach niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem zawiera
koniecznos¢ legitymowania sig¢ przez kandydata stazem pracy.

Dokumenty aplikacyjne o ktérych mowa w ust. 2, nie moga zawieraé jakichkolwiek innych
danych osobowych, niz zawarte we wzorze kwestionariusza osobowego.

§ 6.

Po uplywie terminu skladania dokumentdw aplikacyjnych sporzadza sie wykaz kandydatoéw
ubiegajgcych si¢ o przyjecie na wolne stanowisko.

W ramach wstepnej weryfikacji formalnej Komisja Rekrutacyjna analizuje dokumenty
aplikacyjne

i wylania kandydatéw speiniajacych postawione w ogloszeniu o naborze wymagania
formalne. Wylonieni kandydaci przechodzg do etapu koficowej weryfikacji merytoryczne;j.

§7.

W koncowej weryfikacji merytoryczne] Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng w celu weryfikacji danych zawartych w zlozonych dokumentach
aplikacyinych, w tym wskazanych umiej¢tnosci dodatkowych, sprawdzenia wiedzy
teoretycznej i umiegjetnosci praktycznych zwigzanych ze stanowiskiem ktdrego dotyczy
nabdr, omoéwienia zakresu obowigzkdéw 1 odpowiedzialnoéei na danym stanowisku oraz
omowienia oczekiwan kandydata.

W ramach weryfikacji merytorycznej, dopuszcza si¢ przeprowadzenie pisemnego
sprawdzianu wiedzy teoretycznej 1 umiejetnosei praktycznych, zwigzanych ze stanowiskiem
ktérego dotyczy nabdr.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej ocenia kandydata przydzielajac mu punkty w skali
od 0 do 10. Ostateczny wynik stanowi suma wszystkich punktow.

Przed przystgpieniem do koficowej weryfikacji merytorycznej, kandydat informowany jest
0 sposobie oceny.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez o sporzagdzeniu listy kandydatéw, o ktdrej
mowa w § 6 ust. 2, powiadamia si¢ w sposob przyjety w ogloszeniu o naborze.

§ 8.

Po przeprowadzeniu koncowe] weryfikacji merytorycznej, Komisja Rekrutacyjna wylania nie

wigcej niz pieciu najlepszych kandydatdow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia Wojtowi
Gminy Komarcza celem zatrudnienia jednego z nich.

1.

§9.

Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza si¢ protokol,

2, Protokdt zawiera w szezegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktdre byl prowadzony nabét, liczbe - nie wigcej niz 5 kolejno
uszeregowanych wedtug wyniku najlepszych kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska
i adresy zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) sktad Komisji Rekrutacyjne;j,

5) liczbe kandydatow, ktorzy zlozyli dokumenty aplikacyjne, w tym liczbg kandydatéw
spetniajacych wymogi formalne.




§ 10.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ bezzwlocznie w sposéb przyjety dla
ogloszenia o naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktoére byl prowadzony nabor,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo informacja o niewybraniu zadnego kandydata.
§11.
Sposéb post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb uczestniczgcych w procesie rekrutacji beda
przestane pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na wskazany adres osoby aplikujgce;.
§12.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada2008r.0 pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.2019.1282)

\




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imig (imiona) i nazwisko:

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

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

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

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

Uwaga:
nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnosé, stopiefi naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy

5. Wyksztalcenie uzupelniajgce:

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

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

Uwaga:
kursy, studia podyplomowe, data ukoificzenia nauki fub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

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

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

Uwaga:
wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy

(migjscowos¢ i data) (podpis kandydata)




Jednoczednie o$wiadczam, ze przystgpujac do procesu naboru na w/w stanowisko w Urzedzie Gminy
w Komanczy Administrator danych wypelnil wobec mnie obowigzek informacyiny wynikajgey
z art.13 ust. 1, 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z 2016 r. Nr 119, s.1) - dalej RODO.

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




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/ny wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojta Gminy Komancza (38-543
Komancza, Komancza 166) podanych przeze mnie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, zlozonych w Urzedzie Gminy Komancza, w zwigzku z naborem
na wolne stanowisko urzgednicze / wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu

Gminy w Komanczy.

Pouczenie:

Kandydat, ma prawo w dowolnym momencie wycofaé zgodg na przetwarzanie danych osobowych.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, kicrego dokonano na podstenie
zgody przed jej wycofanient.

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

data, miejsce i podpis osoby wyrazajacej zgode




