Zarzadzenie Nr OrA.120. 3 .2019
Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem
z dnia S wrze$nia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy i Miasta
W Rudniku nad Sanem oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem”

Na podstawie art. 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem” w brzmieniu
wskazanym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr OrA.120.14.2018 Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem
z dnia 23 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia »Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy Rudnik nad Sanem”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia
Nr OrA.120. 3.2019
Burmistrza Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

z dnia 5 wrzesnia 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na Kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

§ 1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér, ktéry
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282).

2. Otwarto$¢ naboru na stanowiska urzednicze w samorzadzie terytorialnym oznacza, ze
informacja o naborze jest powszechnie dostepna i kazdy, kto spelnia wymagania moze
ubiega¢ si¢ o stanowisko.

3. Konkurencyjnos¢ naboru na stanowiska urzednicze w samorzadzie terytorialnym oznacza,

ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktorej wiedza, umiejetnosei i inne kompetencije
sg najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktére poszukuje si¢ pracownika.

§2

1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze pracownikow oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem (z wylgczeniem szkol, przedszkola oraz
instytucji kultury) zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

2. Przez kierownika jednostki organizacyjnej nalezy rozumie¢ kierownika Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudniku nad Sanem, kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rudniku nad Sanem, kierownika Miejsko-Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Rudniku nad Sanem, dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudniku nad Sanem oraz dyrektora Ziobka Miejskiego
w Rudniku nad Sanem.

3. Wolnym stanowiskiem jest takie, na ktore:

a) zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad
Sanem na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, majacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku,

b) nie zostat przeprowadzony nabor (konkurs),

¢) mimo odbycia konkursu nie zostat zatrudniony pracownik.

4. Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem:

a) z wyboru (Burmistrz),

b) z powolania (Z-ca Burmistrza, Skarbnik Gminy),

¢) pracownikéw pomocniczych i obstugi,

d) pracownikow zatrudnianych w ramach stazu, robét publicznych lub prac
interwencyjnych.



5. Nie jest wymagane stosowanie regulaminu w nastepujacych sytuacjach:

a) przesunigcia pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem na podstawie porozumienia,

b) przesunigcia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na mocy porozumienia,

¢) przesunigcia pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta
W Rudniku nad Sanem na podstawie ustawy (art. 23 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

d) awansu wewnetrznego,

¢) powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej pracy na okres do trzech miesiecy
w roku kalendarzowym,

f) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika
samorzadowego (okres choroby, inne).

§3

1. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem
lub upowazniony przez niego pracownik.

2. Oceny kandydatow i przeprowadzenie procedury naboru dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Komisjg Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.

4. Sklad co najmniej 3 osobowy Komisji Rekrutacyjnej wraz ze wskazaniem funkcji jej
cztonkow kazdorazowo ustala Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.

5. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) ustalenie tresci ogloszenia o naborze i przekazanie go do publikacji,

b) dokonanie wstepne;j selekcji kandydatow,

¢) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,

d) wylonienie kandydata, z ktérym ma zostaé nawigzany stosunek pracy,

€) przedstawienie wylonionego kandydata Burmistrzowi Gminy i Miasta Rudnik nad
Sanem.

6. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem
kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa w ust. 6, czlonek Komisji zobowiazany jest
zawiadomi¢ niezwlocznie na pismie Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem i nie
uczestniczy¢ w pracach Komisji.

8. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie mogg przystapi¢
do tego konkursu.

9. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4

Procedura rekrutacyjna sklada sie z nastepujacych etapow:

1. decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2. przygotowania i publikacji ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3. przyjmowania dokument6w aplikacyjnych,

4. wstegpnej selekcji kandydatéw — analizy dokumentow aplikacyjnych,

5. ustalenia listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze,

6. merytorycznej selekcji kandydatow,



7. wylonienia kandydata, sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow

8.

na wolne stanowisko urzednicze,
upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

§5

- Decyzjg o rozpoczgciu naboru podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem:

a) z wlasnej inicjatywy lub

b) na wniosek Sekretarza Gminy,

¢) w przypadku naboru na stanowisko kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Rudniku nad Sanem na wniosek Zastgpcy Burmistrza, sprawujacego
nadz6r merytoryczny nad jednostka organizacyjna.

2. Wzér wniosku o rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub

1.

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
lub na stanowisko kierownika w jednostce organizacyjnej stanowi zalacznik nr 1
do regulaminu.

§6

Procedura rekrutacyjna jest jawna.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzgdniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1429), zwanym dalej »Bluletynem” oraz na tablicy informacyjne;j
w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, a takze w przypadku naboru na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej na tablicy informacyjnej tej jednostki
(Jesli jednostka posiada).

- W Biuletynie nalezy wydzieli¢ miejsce dla publikacji informacji o naborze w taki sposob,

aby bez trudnosci mozna bylo je znalez¢.

. Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem moze postanowi¢ o umieszczaniu ogloszen
dodatkowo w innych miejscach, w szczegolnosci:
a) prasie,
b) urzgdach pracy.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad
Sanem lub w jednostce organizacyjnej gminy Rudnik nad Sanem, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad

Sanem moze umiescié¢ w ogloszeniu informacje fakultatywne, w szczegdlnosci:
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a) wskaza¢ rodzaj umowy, ktéra ma zostaé nawigzana,

b) wskaza¢ zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej i okresli¢, w jaki sposéb
uczestnicy beda o niej informowani.

W przypadku publikacji ogloszenia w sposob okreslony w ust. 4, tre$é ogloszenia nie musi

zawiera¢ wszystkich informacji wymienionych w ust. 5. W ogloszeniu tym musi byé

informacja o sposobie dotarcia do pelnej tresci ogloszenia.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§7

Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabér, w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych, mogg obejmowa¢
w szezegolnosci:

a) kreatywnos¢,

b) komunikatywnos¢,

¢) odporno$¢ na stres,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

e) umiejetnos¢ kierowania zespotem,

f) zdolno$¢ strategicznego myslenia,

g) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

h) odpowiedzialnosé,

1) doktadnosg,

J) sumiennos¢,

k) umiejetnos¢ organizacji pracy,

1) dyspozycyjnosé,

m) umiej¢tnos¢ prowadzenia negocjacji i mediacji,

n) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

Inne wymagania moze okresli¢ Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.

Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem wskazuje sposob, w jaki wymagania
dotyczgce stanowiska, na ktére jest przeprowadzany nabér podlegaja weryfikacji
w ramach procedury rekrutacyjne;j.

§8

. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie wiedzy

fachowej moga obejmowaé w szczegdlnoscei:

a) wiedzg i doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,

b) umiejetnosci zawodowe,

¢) znajomos¢ jezykow obeych.

Inne wymagania moze okresli¢ Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.

Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem wskazuje sposob, w jaki wymagania
dotyczgce stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabér podlegaja weryfikacji
w ramach procedury rekrutacyjne;.

§9

Przed rozpoczgciem procedury rekrutacyjnej Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad
Sanem okresli zasady rekrutacji.

Przez zasady rekrutacji nalezy rozumie¢ ustalenie systemu oceny speiniania przez
kandydatow wymagan niezbednych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem
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1.

urzgdniczym zgodnie z opisem danego stanowiska.

Wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku.
Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

§ 10

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sa zobowigzani zlozy¢ w szczegdlnosci

nast¢pujace dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie swiadectw pracy, uméw cywilnoprawnych lub zaswiadczen z aktualnego
miejsca pracy,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dzialalnogci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

g) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

h) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim,

i) oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

J) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

k) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia,

I) oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku,

m) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

Dokumenty wymienione w pkt a), b), c¢), h), 1), j), k), 1), m) nalezy wlasnorecznie

podpisac.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Inne dokumenty wskazane w przepisach szczegolnych moze okreslaé ogloszenie

o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisku

urzednicze.

. Na zadanie Komisji Rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaly

dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt d) — g), ust. 2 i ust. 3.

§11

- Termin skfadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania

ogloszenia o mnaborze w Biuletynie Informacji  Publicznej. Dnia publikacji
w Biuletynie ogloszenia o naborze nie uwzglednia si¢ przy liczeniu tego terminu.

Termin skladania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla
kazdorazowo Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem przez wskazanie daty
rozpoczecia i zakonczenia przyjmowania dokumentow.
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§12

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Dokumenty sktadane sg przez kandydatow w siedzibie Urzedu w sposob wskazany
w ogloszeniu.

W przypadku ztozenia dokumentéw drogg pocztowg za date ich zlozenia uwaza si¢ date
wptywu do Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem.

§ 13

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi dostarczonymi przez kandydatéw. Celem analizy dokumentéw jest ocena,
czy kandydaci dochowali terminu zlozenia dokumentéw oraz porownanie danych,
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych jest dokonywana w ten sposéb, ze za kazdy
wymagany dokument kandydat otrzymuje 1 punkt. Brak wymaganego dokumentu
skutkuje nie zakwalifikowaniem sie kandydata do etapu merytorycznej selekeji.

- Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej

dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

. Dokumenty innych kandydatéw stanowia zalacznik do protokotu z przeprowadzonego

naboru.

- Z przeprowadzenia wstepnej selekcji kandydatéow — analizy dokumentow aplikacyjnych

Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokot.

§ 14

. Komisja Rekrutacyjna obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia Komisji jest sporzadzany

protokét.,

Protokot sporzadza Sekretarz Komisji. Protokét podpisujg Czlonkowie Komisji. Protokét
stanowi zalgcznik do protokotu przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze.

Komisja obraduje w pelnym skladzie i podejmuje swoje decyzje jednomyslnie.

Jezeli niemozliwe jest podjecie decyzji w sposob wskazany w ust. 3, decyduje wynik
glosowania — wigkszo$¢ glosow.

§15
Po przeprowadzeniu wstepnej selekeji kandydatow, Komisja Rekrutacyjna przygotowuje

list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreglone w ogloszeniu
0 naborze.

. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriéw, o ktérych mowa

w ust. 1.
Lista kandydatéw nie podlega publikacji w Biuletynie — stanowi dokument pomocniczy
do dalszych prac Komisji Rekrutacyjne;j.



(U]

1.

2.

3

Lista kandydatéw zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Wzor listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

§16

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 15 Komisja Rekrutacyjna przystepuje
do merytorycznej selekcji.
Merytoryczna selekcja kandydatéw moze skladaé sie z:
a) rozmowy kwalifikacyjnej,
b) testu psychologicznego,
¢) sprawdzianu lub testu kwalifikacyjnego.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej, o ktérej mowa w § 8.
Celem testu psychologicznego jest sprawdzenie predyspozycji i zdolno$ci ogélnych oraz
umiejetnosei kierowniczych, o ktérych mowa w §7.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktérych mowa w § 71 § 8,
w szczegolnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza si¢ testow psychologicznych i testow
kwalifikacyjnych.
Metodg i technik¢ merytoryczne; selekcji kandydatow kazdorazowo ustala Burmistrz
Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.
Pytania na merytoryczng selekcje kandydatow i sposob punktacji ustala Komisja
Rekrutacyjna, natomiast przechowuje Sekretarz Komisji. Z ustalenia zestawu pytan
i sposobu punktacji na merytoryczna selekcje kandydatéow Komisja Rekrutacyjna
sporzadza protokol.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas merytorycznej selekcji kandydatow
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Z przebiegu merytorycznej selekeji Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

. Protokét stanowi zalgeznik do protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze.

§17

Po przeprowadzonej merytorycznej selekcji kandydatéw Komisja Rekrutacyjna wylania nie
wigeej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
W najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Burmistrzowi Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Jezeli w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem lub w Jednostce organizacyjnej
gminy Rudnik nad Sanem wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktorych mowa w ust. 1.

W razie rownosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjne;j.



4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest

I

oS

przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na okre§lonym stanowisku oraz za§wiadczenie o nickaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

§18

Po  zakonczeniu procedury naboru  Sekretarz Komisji  sporzadza protokét

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis
art. 13a ust. 2 wustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych
Burmistrzowi Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow stanowi zalacznik nr 4

do regulaminu.

§19

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze (ustaleniu wyniku naboru i sporzadzeniu

protokotu) informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie

na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem,

a takze w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjne;j

na tablicy informacyjnej tej jednostki (jesli Jednostka posiada) oraz opublikowana

w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 i 5a do regulaminu.,

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy, na podstawie

umowy o pracg na czas nieokreslony lub na czas okreslony. Na czas okreslony stosunek

pracy nawigzuje si¢ zgodnie z art. 16 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spoérdd kandydatow,
o ktorych mowa w 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych. Przepis art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio.

Odmowa kandydata nawigzania stosunku pracy powinna by¢é wyrazona w sposob



nie budzacy watpliwosci co do woli kandydata, wylgcznie w formie pisemnej.
§ 20

Dokumentacja zwigzana z naborem bedzie przechowywana zgodnie instrukcja kancelaryjna

przez 2 lata na stanowisku Sekretarza Gminy, a nastepnie przekazana do archiwum
zaktadowego.




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze,

W tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
oraz na wolne stanowiska kicrownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

Wzér

Whiosek o rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze / lub kierownicze stanowisko
urzednicze w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad
Sanem / lub na stanowisko kierownika w jednostce
organizacyjnej

nazwa stanowiska pracy

Zwracam si¢ z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko ...
Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:
a) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé prace

0| 111y )

b) przejsciem pracownika na emerytur¢ lub rent¢ (stosunek pracy ustaje
zdniem....................... ),

¢) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje zdniem............................... ),

d)  powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacyji ..

(nalezy poda¢ przyczyne powstania wakatu i termin, w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy
pracownik)

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zakgcznik:
- Opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja wraz z zakresem zadan wykonywanych
na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek.



Zalgeznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

W tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

Wzér

OGL.OSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze / lub kierownicze stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska pracy

W wymiarze ........... cerearanens I —

w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem / lub nazwa i adres Jednostki
organizacyjnej

I. Wymagania niezbedne:



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

V. Wskaznik zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / lub jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

Jezeli kandydat zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, gdy w Urzedzie Gminy i Miasta
W Rudniku nad Sanem wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niZszy niz 6%, jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia .............................. 60 ST e e e

- osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie — pok. nr 7 lub

- drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40, 37-420
Rudnik nad Sanem (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

VIIIL. Inne informacje:

Stosunek pracy w ramach umowy o pracg zostanie nawigzany od: ............................
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko urzednicze
............. w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem / lub nazwa Jjednostki
organizacyjnej.”

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Gminy i1 Miasta
w Rudniku nad Sanem. Kandydaci niespelniajagcy wymogéw formalnych zostang poinformowani
na pismie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu. Z kandydatami, ktorzy spelnig
wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna/test
psychologiczny/sprawdzian  lub  test kwalifikacyjny. O  terminie przeprowadzenia
rozmowy/testw/sprawdzianu kandydaci zostana poinformowani indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem / i w jednostce organizacyjnej (jesli jednostka posiada).

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢é zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy: tel. (015) 876 10 02 wew. 41,



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13  Rozporzgdzenia  Parlamentu Europejskiego i  Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego  przeplywu takich danych

oraz  uchylenia dyrektywy  95/46/WE (ogdlne  rozporzgdzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L. 119 zZ 04.05.2016, str. 1) informuje, iz:

— administratorem danych osobowych kandydatow  aplikujgcych na wolne  stanowiska
urzgdnicze jest Gmina i Miasto Rudnik nad Sanem, z siedzibg: ul.  Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem,

— kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem -
Pan Sebastian Stdj, adres e-mail: iod@rudnik.pl, telefonicznie: 015 8762 555, listownie
na adres Urzedu Gminy i Miasta, ul. Rynek 40, kontakt osobisty w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta, ul. Rynek 40,

— dane osobowe bgdg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie
art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢ ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 ¥,

— dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbgdny do realizacji procedury naboru,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa,

— posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
Sprostowania, usunigcia (jezeli podstawqg ich przetwarzania nie Jjest obowigzek prawny)
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

= W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych,
- podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne Jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru,

— odbiorcq Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa,

— Pani/Pana dane nie podlegajq zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji oraz
profilowaniu.

Rudnik nad Sanem, dnia ........c.ooooovvoii

(podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

W tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

Wazor
Lista kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
na stanowisko
W wymiarze.............
w Urze¢dzie Gminy i Miasta
W Rudniku nad Sanem / lub nazwa jednostki
organizacyjnej

W wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem /

takze tablicy ogloszen jednostki organizacyjnej W dniu ...

spelniajg nast¢pujace osoby:

Lp. imig i nazwisko miejsce zamieszkania

el -

Rudnik nad Sanem, dnia ...ccooooooommmvvvvvcceen
(podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

Uwagi:

Na liscie kandydatéw nazwiska powinny byé umieszczone w porzqdku alfabe tyeznym.

Zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 7 2019 r. poz. 1145) miejscem zamieszkania osoby Jizycznej
Jest miejscowosé, w ktdrej osoba ta preebywa z zamiarem statego pobytu.



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
oraz na wolne stanowiska kierownik6w jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

Wzér

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow

W Urze¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem/
lub nazwa i adres jednostki organizacyjnej przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na
Stanowisko:.. ..o

Nabor na ww. stanowisko urzednicze przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Lot e s mmomessrom — Przewodniczacy Komisji

L R — Cztonek Komisji

T — Sekretarz Komisji

1. Po dokonaniu merytorycznej selekcji kandydatow zgodnie z zarzadzeniem nr ...........
Burmistrza ~ Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem zdnia ... . . ,  wybrano

nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik merytorycznej selekcji

OO
ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych

2. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzgdnicze nadestanych zostato
............ (liczba ofert). Sposréd nich wymogi formalne spetniato ............ (liczba)



7. Zalaczniki do Protokotu:
a) Ogtloszenie o naborze,
b) Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
c¢) Protokoty posiedzen Komisji Rekrutacyjnej,
d) Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Protokét sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw komisji:

I o, — Przewodniczacy Komisji - ...coooovvvveeeo
S ————— — Czionek Komisji B s e
3, — Sekretarz Komisji  J——
Rudnik nad Sanem, dnia ............ooooooovvvooi

Zatwierdzil

(podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

Wzor
Pozytywna informacja o wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W WYMIarze ..........c.eu.......
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W RUDNIKU NAD SANEM
UL RYNEK 40, 37-420 RUDNIK NAD SANEM / lub nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem informuje, Zze w wyniku otwartego
1 konkurencyjnego naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

Rudnik nad Sanem, dnia ...........cooovoevoveei

(podpis i pieczg¢é Burmistrza
lub osoby upowaznionej)



Zalycznik nr 5a

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Rudnik nad Sanem

Wzor

Negatywna informacja o wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYMIArZe ..c.covvennnnnnnnnn.
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W RUDNIKU NAD SANEM
UL RYNEK 40, 37-420 RUDNIK NAD SANEM / lub nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem informuje, ze w wyniku otwartego

1 konkurencyjnego naboru na ww. stanowisko nie zostal wyloniony Zaden kandydat i nabér
na to stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(podpis i pieczg¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)



