Zalgeznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 0050.38,2926
Wojta Gminy Swinna z dnia 08.10.2026r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzic Gminy w $winnej

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Swinnej

§ 1.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na
ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacym
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to

stanowisko nabér, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

§ 2,
Celem okreslenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze jest :
1. Ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze.
2. Zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pfacy w Urzedzie Gminy
w Swinnej
3.Zapewnienie wladciwe]j weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci
- odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegdlnych
stanowiskach.
§ 3.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.




§ 4.

1.Decyzjg o wszezeciu procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

podejmuje Wojt Gminy z inicjatywy wlasnej badz na wniosek Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy.

2.Wniosek o prazyjecie nowego pracownika stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu naboru.

§ 5.

1L.W przypadku decyzji o wszezeciu procedury naboru, Sekretarz Gminy przy pomocy
pracownika urzedu posiadajacego doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych
znajomoéé winien posiadaé kandydat ubiegajacy sie o urzednicze stanowisko,
przygotowuje opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabér. Zakres dzialan
- wykonywanych na danym stanowisku ( formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie

oraz zakres zadan wykonywanych na stanowisku stanowi Zalgcznik Nr 3 do
regulaminu naboru ).

2.0pis stanowiska winien zawieraé :

a) informacje ogélne, wtym nazwe stanowiska
b) okresdlenie wymagar zwiazanych ze stanowiskiem
¢) zakres obowigzkow

d) podlegloé¢ i nadzér (w tym zasady wspodlzaleznosci )
e) ogblny zakres wspoldzialania ( kontaktow zewnetrznych i wewnetrznych )

zwiazanych z realizacja zadan oraz inne elementy mogace wynikaé ze specyfiki
danego stanowiska. ’

Uszczegblowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika
Jest zakres czynnosci stanowiacy Zatacznik Nr 4 do regulaminu naboru.

Koszty zatrudnienia Sekretarz Gminy ustala w oparciu o przepisy rozporzadzenia

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w urzedach gmin oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

§ 6.

1.Miejscem publikacji ogloszenia o naborze Jest Biuletyn Informacji Publicznej,
Tablica ogloszent Urzedu Gminy w Swinnej.

2.0gloszenie winno zawieraé :
1) Nazwe i adres jednostki

2)Okreslenie stanowiska




3)Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem , ktére z nich sa niezbedne, a ktdre sg dodatkowe

4)Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

5) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

6)Informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6 %

7)Wskazanie wymaganych dokumentéw
8)Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw
3.Wymagania o ktérych mowa w ust, 2 pkt.3, okresla sie w sposéb nastepujacy :

1)Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku

2)Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadat na danym stanowisku

4.Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 ust.2,

jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnogeé.

5.Termin skladania dokumentéw okreglony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

6.Wzor ogloszenia stanowi Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia w sprawie ogloszenia
naboru na wolne stanowisku urzednicze w Urzgdzie Gminy w Swinnej

7.Informacje o ogloszeniu naboru podaje sie dodatkowo do wiadomogei mieszkancom
poprzez Tablice Ogloszen w Urzedzie Gminy w Swinnej

8.Informacja o ogloszeniu naboru moze zostaé podana do wiadomosci publiczne]
poprzez prase lokalng lub regionalna, zwlaszcza jezeli z rozeznania lokalnego rynku
pracy wynika, ze ilo§¢ kandydatéw moze by¢ znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie
kandydatéw spoza terenu gminy.

9.Dokumentami, ktére musi przediozy¢ kandydat sa;

DList motywacyjny i CV ( w CV nalezy poda¢ obowigzkowo numer telefonu
kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej oraz
terminie kolejnego etapu naboru)

2)Na potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego — o$§wiadczenie kandydata




3)Dyplom ukoniczenia studiéw lub $wiadectwo ukoficzenia szkoly dokumentujgce
wyksztalcenie co najmniej érednie

4)Swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy

5) Na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii kandydat sklada opinie z poprzednich

miejsc pracy , z aktualnego miejsca pracy , organizacji do ktérych nalezy lub wlasne
o$wiadczenie itp. )

6) Kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego stanowi Zalgcznik nr 5
do regulaminu naboru)

7) O$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo skarbowe

8) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnoéei do czynnoéei prawnych

9)Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

10)Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku, w ktérym
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych

§ 7.

1.Kandydat sklada dokumenty w terminie i miejscu okre§lonym w ogloszeniu

o naborze w zamknietej kopercie, opatrzonej dopiskiem okreslajacym przedmiot
oferty.

2.Dokumenty kandydat sklada w formie oryginalow, odpiséw lub kserokopii.

3.Pracownik sekretariatu postepuje z ofertami w sposob odpowiadajacy postepowaniu
z przesytkami warto$ciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowigzany sprawdzié,
czy oferta nie jest uszkodzona ( nie nosi znamion moggcych budzi¢ podejrzenia, iz byla
otwierana). W przypadku doreczenia przez przedstawiciela wykonawcy oferty

uszkodzonej - noszacej znamiona otwierania » pracownik sekretariatu urzedu odmowi
jej przyjecia.

4.Przyjeta oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczecia, wpisuje do rejestru

1 przekazuje oferte niezwlocznie za pokwitowaniem pracownikowi urzedu
wyznaczonemu przez Wojta.

5.Pracownik przechowuje oferty w sposéb uniemozliwiajacy dostep do ofert osobom
nieuprawnionym — do czasu jawnego otwarcia przez komisje rekrutacyjng




§ 8.

LW celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powoluje komisje rekrutacyjna,
w sklad ktorej wchodzi : Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub inni
pracownicy samorzgdowi upowaznieni w tym celu przez Wojta. W sktad komisji moze
zosta¢ powolany réwniez radny — przewodniczacy lub czlonek wlasciwej merytorycznie

w danej dziedzinie komisji rady gminy, o ile wyrazi zgode na udzial w pracach komisji
i bedzie wykonywal swoja funkcje spolecznie.

2.Sklad komisji powoluje sie w drodze Zarzadzania.

3.-W skladzie komisji rekrutacyjnej nie moze byt osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktérej dotyczy
postgpowanie o naborze albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym , ze moze to budzi¢ uzasadniona watpliwosé, co do jej bezstronnogei.

4.Jezell okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 6 ust.3 zaistnieja lub zostang ujawnione w
trakcie postepowania rekrutacyjnego, czlonek komisji, ktorego dotyczy ta okolicznosé
podlega wylaczeniu z prac komisji. Czlonek komisji, ktéry stwierdzil, ze zaistniala

okolicznoé¢ jego wylaczenia, sklada do Wojta wniosek o wylgczenia. Wojt dokonuje
zmiany w skladzie komisji.

5.Czynnosci dokonane przez komisje rekrutacyjna w poprzednim skladzie sg wazne za
wyjatkiem sytuacji, gdy czynnosci dokonane przez osoby podlegajace wylgczaniu byly
decydujgce o dalszych losach kandydatéw. W takich przypadkach czynnosci podlegaja
powtdrzeniu,

6.Postepowanie rekrutacyjne jest w caloéci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego , ze w skladzie komisji byly osoby, ktére

winny podlega¢ wylaczeniu, W takim przypadku procedura naboru zostaje wszczeta
od poczatku.

7.Komisja rekrutacyjna dziala az do zakoficzenia procedury naboru.

§ 9.

W celu dokonania wiasciwej oceny kandydata czlonkowie komisji moga korzystaé
z porad radcy prawnego , a takze ekspertéw, bieglych lub innych specjalistow w
dziedzinach wymagajacych wiadomogci specjalnych, zwlaszcza, jezeli nabér jest
dokonywany na stanowisko zwigzane z nowym zakresem podejmowanych przez gmine
zadan., O powolaniu ekspertdw, biegtych lub innych specjalistow decyduje Wojt
z inicjatywy wlasnej lub na wniosek Sekretarza Gminy.




§ 10.
Postepowanie rekrutacyjne sklada sie z nastepujacych etapow :

1L.Etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanie wstepnej oceny formalne;j
ztozonych ofert ( kompletno$é dokumentéw ) i odrzucenie ofert nie spelniajgcych
wymagan okreslonych w ogloszeniu.

2.Btap drugi - test w zakresie sprawdzenia wiedzy merytorycznej i znajomosci
przepisow prawa oraz rozmowa kwalifikacyjna z komisja.

3. Etap trzeci- rozmowa kwalifikacyjna z Wojtem Gminy.

§ 11.

1.Komisja na podstawie zlozonych podad i zalaczonych  dokumentéw
I oSwiadczen rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych

I o dopuszezeniu albo odmowie dopuszezenia do udzialu w postepowaniu
w drugim etapie.

2.W terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozstrzygniecia o spelnieniu warunkow
formalnych Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu, o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a pozostalych
kandydatéw o przyczynach niedopuszezenia do udziahu w drugim etapie,

Komisja rekrutacyjna ustala liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego ( wzér listy

kandydatow spelniajacych wymogi formalne stanowi Zalgcznik Nr 6 regulaminu
- naboru).

Po dokonaniu wstepnej oceny formalnej przez komisje rekrutacyjna i sporzadzeniu
listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne, powiadamia sie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne o wynikach wstepnej oceny formalnej i terminie
kolejnego etapu naboru - telefonicznie lub za posrednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 12,
1.Etap drugi naboru obejmuje rozmowe kwalifikacyjna, ktorg przeprowadza komisja.

2.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swojg wiedze merytoryczng
przedstawiajac koncepcje realizacji powierzonych zadan i rozwigzuje test w zakresie
znajomo$ci wiedzy merytorycznej dotyczacej zagadnien w Referacie Inwestycji
Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska.




3-Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu sprawdzajacego wiedze merytoryczna

kazdy czlonek komisji ocenia indywidualnie przydzielajac kandydatowi punkty w skali
od o do1o0. '

4.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna dokonuje
podsumowania wynikéw poszczegdlnych kandydatéw 1  sporzadza protokél
z wynikéw drugiego etapu naboru ze wskazaniem iloéci osiggnietych punktow przez
poszezegolnych kandydatéw wraz z uzasadnieniem.

5.0statecznego  wyboru kandydata w  drodze przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej sposrod nie wiecej niz pieciu kandydatéw wytypowanych przez komisje
dokonuje Wijt.

6. W rozmowie moze uczestniczyé w szczegblnosci radca oprawny , Sekretarz Gminy ,
Skarbnik Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Wojta.

7. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej bada si¢ motywacje kandydata do podjecia
zatrudnienia , jego wiedze i prognoze rozwoju zawodowego oraz inne pozadane cechy
zwigzane ze specyfika danego stanowiska,

8. Decyzje w sprawie zatrudnienia danej osoby podejmuje Wojt Gminy ustalajace
jednocze$nie z wybranym kandydatem warunki placy i pracy.

§ 13.

1.Sekretarz Gminy przy pomocy pracownika samorzgdowego biorgcego udzial
w pracach komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na

stanowisko urzednicze (wzér protokolu stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego
regulaminu naboru), ktéry zawiera :

a) okreslenie stanowiska

b) liczbe kandydatéw i ich dane, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw ( art. 14
ust.2 pkt. 1)

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyny nie dokonania naboru
e) sklad komisji przeprowadzajacej nabér

2. Niezwlocznie od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy wyboru nie
dokonano, do zakornczenia procedury naboru, Sekretarz Gminy przy pomocy
pracownika samorzadowego upowaznionego w tym celu przez Wojta sporzadza
informacje o wynikach naboru. Informacje upowszechnia sie Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na Tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swinnej przez okres co najmniej
3 miesiecy,

3. Informacja, o ktérej mowa w ust.2 winna zawieraé -




a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska urzedniczego

¢) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego osoby

zatrudnionej

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyny niezatrudnienia zadnego
kandydata

4.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3-ch miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku pracy zatrudnia sie
kolejna osobe sposroéd najlepszych kandydatow, ktorzy brali udzial w procedurze
naboru o ile Wojt Gminy nie zdecyduje o wszczeciu nowej procedury naboru.

5.Wzér informacji o \'Nynikach naboru stanowia Zalgcznik Nr 8 do niniejszego -

regulaminu.

§ 14.

1.Dokumenty kandydata, ktéry zostaje wyloniony w procesie rekrutacii, zostang
zalgezone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole jako zalgczniki beda przechowywane

zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2-ch lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zakltadowego.




