ZARZADZENIE NR 18/2024
Wéjta Gminy Inowroclaw
z dnia 20 czerwca 2024 .

w sprawie ustalenia Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Inowroclaw.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w  Urzedzie Gminy Inowroclaw, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Inowroclaw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Inowroctaw

egorz Pigtek



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 18/2024
Wéjta Gminy Inowroclaw
z dnia 20 czerwca 2024 r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§ 1. Regulamin naboru zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i sposéb postepowania przy
naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzegdnicze, zwane dalej ,,wolnym stanowiskiem urzedniczym” w Urzedzie Gminy

Inowroctaw.

§ 2. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze, o ktérym mowa w § 1, jest otwarty
1 konkurencyjny.
Rozdzial 2
Wszezecie procedury rekrutacyjnej

§ 3.1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Inowroclaw,
zwany dalej ,,Woéjtem”, a w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona, zwana dalej
»Upowaznionym”.
2. Procedure naboru wszczyna si¢ na podstawie wniosku zlozonego przez kierujacego
komorka organizacyjng, w ktorej powstal wakat (wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu) wraz z opisem wolnego stanowiska pracy, sporzadzonym wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Opis wolnego stanowiska pracy zawiera:

1) informacje ogodlne dotyczace stanowiska pracy;

2) wymagania kwalifikacyjne niezbedne i dodatkowe;

3) warunki pracy na stanowisku;

4) szczegdtowe wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku pracy.



Rozdzial 3
Etapy naboru
§ 4.1. Ustala si¢ nastepujace etapy procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Inowroctaw oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Inowroctaw, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

2) wydanie zarzadzenia dotyczacego powolania Komisji Rekrutacyjnej;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokument6w aplikacyjnych;

5) koncowa selekcja kandydatow, w ramach ktérej moze by¢ przeprowadzony test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna badz tylko rozmowa kwalifikacyjna;

6) podanie informacji o wybranej procedurze koncowej selekcji, ktérej wzor stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu;

9) upowszechnienie informacji o wyniku naboru, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu

2. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urZQdﬁiéée stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

3. Wéjt na kazdym etapie naboru na wolne stanowisko urzednicze moze bez podania
przyczyn uniewaznic¢ nabor.

Rozdzial 4
Komisja Rekrutacyjna

§ S5.1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Wojt, w drodze Zarzadzenia, wyznaczajac jej
przewodniczacego i od 2 do 4 cztonkow.

2. Obstuge administracyjno-biurowg Komisji Rekrutacyjnej sprawuje pracownik zajmujacy

si¢ sprawami kadrowymi w Urzgdzie Gminy Inowroctaw, zwanym dalej ,,Urzgdem”.

§ 6.1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.
2. Po przeprowadzonej analizie Komisja ustala list¢ kandydatow spelniajgcych wymagania
formalne i1 podejmuje decyzje o wyborze procedury koncowej selekcji. W przypadku

réwnosci glosow o wybranej procedurze decyduje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej.



§ 7.1. W przypadku przeprowadzenia testu Komisja Rekrutacyjna opracowuje 15 pytan.

2. Za udzielenie prawidtowej odpowiedzi w tescie kandydat za kazda prawidtowa odpowiedz
otrzymuje 1 punkt.

3. Kandydaci, ktérzy uzyskajg minimum 10 punktéw, przechodza do dalszego etapu naboru,
tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 8.1. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna przygotowujac tresc
pytan.
2. Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow.

§ 9.1. Pozytywng oceng otrzymuje kandydat, ktéry w wybranej przez Komisj¢ Rekrutacyjng
koncowej selekcji uzyskal wynik co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktéw
o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej.

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekeji koncowej uzyskat najwyzszg liczbg punktow.

4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisdbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniéniu 0s0b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ ona w gronie pieciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania

niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

§ 10. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
Rozdzial §
Przyjmowanie i analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 11.1. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie powinny

by¢ ztozone w formie pisemnej, z wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym



podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym.
2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
3. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru nr ../ ....
na wolne stanowisko wurzednicze ... w  Urzedzie Gminy
Inowroctaw” przyjmowane sg w siedzibie Urzedu Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi
43, 88-100 Inowroctaw.
4, Za date wplywu dokumentéw aplikacyjnych, réwniez w przypadku dokumentéw
nadsylanych poczta przyjmuje si¢ datg wptywu do Urzedu.
5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie;
5) kserokopie $wiadectw pracy;
6) oswiadczenia:
a) 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore
kandydat si¢ ubiega,
f) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat takg
dziatalnos$¢ prowadzi.
6. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢:
a) referencje,
b) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
c) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje do pracy na danym

stanowisku.



7. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 9 ust. 4
Regulaminu jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8. Kandydat zobowigzany jest poda¢ numer telefonu kontaktowego stacjonarnego
lub komérkowego.

9. Kandydaci poddani testowi kwalifikacyjnemu i/lub rozmowie kwalifikacyjnej potwierdzaja
swoja tozsamo$¢ okazujgc czlonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie, dowodd osobisty
lub inny dokument tozsamosci ze zdjgciem.

§ 12. Dokumenty aplikacyjne nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak rowniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem nie bedg

rozpatrywane.

§ 13. O miejscu, czasie i procedurze wyboru, powiadamia si¢ kandydatéw indywidualnie
droga telefoniczna.
Rozdzial 6
Zakonczenie procedury naboru i wyniku naboru
§ 14.1. Po zakonczeniu procedury wyboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét.
2. Protokét, o ktéorym mowa w ust. 1, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia

Wéjtowi w celu wylonienia kandydata do zatrudnienia.

§ 15.1. W przypadku gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktéry wycofa swojg
oferte, Wojt podejmuje decyzje o zamknieciu procedury naboru.

2. W sytuacji gdy zaden z kandydatow nie przedstawi poziomu wiedzy, umiejgtnosci
i doswiadczenia, ktore sg niezbedne na danym stanowisku pracy, Wéjt wraz z Komisja
Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zamknigciu procedury naboru bez wybrania

ktéregokolwiek z kandydatéw.

§ 16. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
Rozdzial 7
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy,

wlgcza si¢ do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, beds przechowywane nie diuzej niz przez okres 6 miesigey
od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw, nie odebrane osobiscie
w terminie jednego miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang
Zniszczone.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe
§ 18. Regulaminu naboru stosuje si¢ do nabor6w nierozstrzygnigtych do dnia wejscia w zycie

niniejszego Regulaminu.

\ H
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Znak sprawy.............. Inowroctaw, dnia .......................

WNIOSEK
0O ROZPOCZECIE PROCEDURY NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej kandydatow
S NA SEANOWISKO .ttt ittt et aeeas

w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

Uzasadnienie:

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

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

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

podpis osoby wnioskujacej

AKCEPTUJE: .uiiieiiininiiiiiiiiieniieaanas

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY
I. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy.
L. StaAnMOWISKO: .o e et e
2. KomoOrka organizacyjias .......c.ooooiiiiiiiiiiiiiiiiii

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce WyKONYWania PraCy: .....ocoouiiiiiiniiiii ettt ;
2) KomoOrka OrganizZaCyjiiar «....c.o.einiuiiiiiininiiiet ettt e et ettt e ;
) I F: 4011 I o) 2o £ O Sy ;
A) CZAS PLACY . - nenenneneneattta ittt ettt s e et e e aea s aaneaeeu e eaeeatateee ittt

II. Wymagania kwalifikacyjne.

1. Niezbe¢dne:

1) WYKSZEAECEMIE: ... eneeninit i ;
0 BT 7:V /8 1) - To) g PR PR e}
3) UMIEJEINOSCI: +enreen ettt ettt ettt et e e e e ettt et a e e ;
T g P TP ;
3 J S ;
g P PR ;
2. Dodatkowe:
5 O P ;
2) znajomos¢ przepisow:
Y J Uy PP P PR ,
) J T PP PP UIPS PP P ,
3 T ,
¢ ) T U PP PP ,
) TP P ,
K g P P T PR ;
- G P ;
5 O P ;
) I USSP PP

II1. Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

1. Zadania hOWNe: ... i



2.

3.

4.

5.

Inowroclaw,

Zadania pomocnicze: .............

Zadania okresowe: ................

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

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

Szczegolne uprawnienia i obowiazki: ...

Uprawnienia: .......................

Obowigzki: ................o

Odpowiedzialnos$¢ pracownika:

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

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

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

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

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

podpis wnioskujacego

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

Wéjt Gminy Inowroclaw
oglasza nabornr............... na wolne stanowisko urzednicze
" tietteecceetsensisnrscnsrsnatsaase w Urzedzie Gminy Inowroclaw

ul. Krélowej Jadwigi 43
88-100 Inowroclaw

WYIHAL @EATUS ... i e e

I. Wymagania niezbedne: ................

II. Wymagania dodatkowe: ........ .. ...

III. Warunki pracy na stanowisku: ...

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: ...l .

V. Wymagane doKumenty: ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru  nr  .oceeceieeiiiioiiin na  wolne  stanowisko  urz¢dnicze -
............................... w  Urzedzie Gminy Inowroctaw”, przyjmowane s3
L Urzedu Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100
Inowroctaw.

W przypadku dokumentéw nadsylanych poczta w formie papierowej, decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzedu.

VII. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa ...

VIII. Dokumenty, ktore wpltyng do Urzgdu Gminy Inowroctaw po uplywie terminu
do ich skladania nie bedg rozpatrywane.

IX. Wskaznik  zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych ~w  Urzgdzie Gminy
Inowroctaw, w miesigcu  ............o.l roku, W rozumieniu  przepiséw



o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
Wyniost ...

Uwagi:

1. O terminie, miejscu i procedurze nastgpnych etapéw naboru, kandydatéw powiadamia
sie indywidualnie drogg telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen mozna pobraé ze strony internetowej
(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html).

Inowroctaw, dnia ......cooeiiiniiiii e

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

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

Inowroctaw, ...

Informacja o wybranej procedurze selekcji kandydatéw na wolne stanowisko

UrZedNICZe - .ovevevnviniinrneinrineniiniencannas w Urzedzie Gminy Inowroclaw

ul. Krélowej Jadwigi 43

88-100 Inowroclaw

Komisja Rekrutacyjna podjeta decyzjg, ze wobec kandydatéw spelniajgcych
wymagania- formalne, w dalszej czesci naboru, zastosowana zostanie procedura selekcji

polegajaca na

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

Przewodniczacy/a Komisji Rekrutacyjnej

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



Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Inowroctaw, .......ccoeviiiiiiiiiinan

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru nr .........c.....e na wolne stanowisko urze¢dnicze

m ereeceecetensresitenetacensianaenans w Urzedzie Gminy Inowroclaw

ul. Krélowej Jadwigi 43
88-100 Inowroclaw

1. W rozmowie kwalifikacyjnej wzigto udziat ........................ Nadestano .......... ofert,

w tym wymagania formalne spelnilo .................. ofert.

2. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powolana  zarzgdzeniem nr

..................... Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia .............................. W skladzie:
1) Przewodniczagca - .....ocioeiiiiiiiiiin. et etieeeieereaeeeeeeraeeeeineaaas ;
2) Czlonek e TP UPPPPPPP ;
3) Czlonek et ettt eeeeeteeiieeaeeae e riieiaiaaees

3. Tabela przedstawia liczbe punktéw przyznanych poszczegélnym kandydatom w trakcie

postepowania rekrutacyjnego:

Lp. | Nazwisko iimi¢ kandydata Miejsce Laczna liczba
zamieszkania punktow

1.

2.

3.

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

— zamieszczono ogloszenie o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy Inowroctaw.

~ przeprowadzono test/rozmowe kwalifikacyjng.



5. Uzasadnienie:

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

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

Podpisy Czionkow Komisii:

1) PrzewodniCzaca - ....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiis e ;
2) Czionek it ieietrerieetereesereites eeeteaereceiasiesssessrreisasiiienssatecinrants ;
3) Czlonek et etieeeieteveseeseress eeeeeeedeiieenessaestenneeraennneeneeacananas

Do zatrudnienia na stanowisko .......ccceveeeeeircncerinceiencnceneencecesees. W Urzedzie Gminy
Inowroclaw zatwierdzam:

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

imig i nazwisko kandydata

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

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

Inowroctaw, dnia ..............oceel.



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Inowroctaw, .......cooiiiiiniinniill
Informacja o wynikach z przeprowadzonego naboru nr ............. na wolne stanowisko
urzednicze - ........o..c..... cesresennencseseses W Urzedzie Gminy Inowroclaw

ul. Krélowej Jadwigi 43

88-100 Inowroclaw

Wojt Gminy Inowroctaw informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru nr ............
na wolne stanowisko UrzedniCze = ........iiiieiniiiiiiii e e

w Urzedzie Gminy Inowroctaw

- wybrany zostal/wybrana zostata Pan/i ...

- nie dokonano wyboru kandydata/kandydatki na w/w stanowisko *

* wybra¢ odpowiednio

Uzasadnienie:

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

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

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



