
ZARZADZENTE NR 5/2017
w6Jte cMruv solE*AwrEc

z dnia 10 SwczNlA 2017R.

w sprawle regulamlnu naboru na wolne stanowlska uzednicze, w tym na kierwnlcze stanowiska

unqdnicze w Urzqdzie Gminy w BOIESIAWCU.

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samonqdzie gminnym

( Dz. U z 2015 r. poz. 446) oraz art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2fi)8 roku o pracownikach

samorzqdowych ( Dz. U 22016 t. poz,902 ze zmianami), zarzqdzam co nastepuje;

I 1. Wprowadza siQ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzqdniqze, w tym na kierownicze

- 
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Bolesfawcu stanowiecy zafQcznik do zarzedzenia.

v
5 2. Traci moc zarzAdzenie W6jta Gminy Boleslawiec Nr 24a z dnia 10 czerwca20o9r. w sprawie

ustalenia regulaminu naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzednicze w UrzQdzie Gminy w
Bolestawcu.

I3. Zarzqdzenie wchodzl w iycie z dniem podjqcia.
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ZalEcznik do Zarzqdzenia

W6jta Gminy BOLESTAWIEC Nr 5/2077

z dnia 10 swcznia 2017r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz€dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzqdnicze

w Urzqdzie Gminy w Boleslawcu.

Rozdzial I

Podjqcie deryzji o rozpoczqciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzqdnicze.

5 1.1.Decyzje o rozpoczqciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W6jt Gminy z wlasnej Inicjatywy lub

na wniosek Sekretarza Gminy albo Skarbnika Gminy.

2.lnformacja, o kt6rej mowa w ust. 1, powinna byi przekazana niezwlocznie do Inspektora ds. Kadr.

3. Opisu stanowiska na wakujqce miejsce pracy sporzqdza Inspektor ds. kadr zgodnie z wymogami

okre5lonymi w ustawie o pracownikach samorzqdowych z uwzglqdnieniem regulaminu

organizacyj nego unqdu gminy.

Opis stanowiska pracy, o kt6rym mowa w ust 3, zawiera:

a )dokiadne okre6lenie zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajEcych z tego

tytuiu obowiEzk6w obciqiajEcych zajmujqcego te stanowiska;

b) okreSlenie szczeg6lowych wymagai w zakresie kwalifikacji, umiejqtnoSci

i predyspozycji oczekiwanych od kandydat6w na wolne stanowisko urzqdnicze.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda W6jta Gminy powodujq rozpoczecie

procedury naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzqdnicze,

Rozdzial ll

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzqdnicze.

5 2. l.Ogloszenie o wolnym stanowisku urzqdniczym umieszcza siq obligatoryjnie w BIP oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie UrzQdu Gminy w Bolesiawcu. Mo2liwe jest r6wniei umieszczenie

ogloszef dodatkowo w prasie lokalnej .

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)nazwq i adres jednostki,

2)okreSlenie stanowiska urzqdniczego,

3)okre6lenie wymagafi zwiqzanych ze stanowiskiem urzqdniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska,

4)wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku urzqdniczym,

5)wskazanie wymaganych dokument6w,

6)okre(lenie terminu i miejsca skladania dokument6w,
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7) informacjq o warunkach pracy na danym stanowisku,

8) informacja czy w miesiqcu poprzedzajQcym upublicznieniu ogloszenia wskalnik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji

zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu os6b n iepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

2,Ogloszenie o naborze publikuje siq na stronie BIP Urzqdu Gminy w Bolesfawcu i tablicy ogfoszeri

Urzqdu Gminy na co najmniej 11 dni przed terminem skladania aplikacji.

Rozdzial lll

Przyimowanie dokument6w aplikacyjnych.

O $ 3. 1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogfoszen nastepuje prryjmowanie dokument6w
aplikacyjnych.

2.Dokumenty aplikacyjne skfada sie w zamkniqtych kopertach w siedzibie Urzqdu Gminy w

Boleslawcu lub drogq pocztowa w terminie podanym w ogloszeniu o naborze. Koperta winna byi

opisana zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu o naborze.

3. Aplikacje rejestruje sekretariat UrzQdu Gminy .

4. Na 2yczenie skfadajqcego aplikacjQ osobi6cie w siedzibie Urzedu, sekretariat urzedu pisemnie

potwierdza fa kt przyjqcia aplikacji.

5. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajqce siq o zatrudnienie mogq byi przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzqdnicze i

tylko w formie pisemnej.

Rozdzial lV

Powofanie Komisji Rekrutacyjnej.

5 4. l.Komisje rekrutacyjnE powofuje kaidorazowo W6jt Gminy w skfadzie min 3 os6b wg

oddzielnego zarzqdzenia, z tym,2e skfad komisji kaidorazowo skladai siq bqdzie z nieparzystej

ilo6ci czfonk6w.

2.Pracami Komisji rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy komisji;

3. Komisja dziala zgodnie z niniejszym regulaminem oraz przepisami ustawy o pracownikach

samorzEdowych.
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4. Decyzje Komisji w sprawach formalnych zapadajq w glosowaniu jawnym zwyklq wiqkszoiciq
gfos6w.

5. Z oceny formalnej aplikacji komisja sporzqdza zbiorczE kartQ oceny aplikacji na zasadzie spelnia/
nie spetnia ,wg wzoru stanowiacego zalqcznik nr 1 do regulaminu.

5. Komisja nie ma prawa wzywad kandydat6w na wolne stanowisko urzqdnicze do uzupefnienia

a plikacji.

7. Stwierdzony brak formalny aplikacji eliminuje kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

8. Aplikacje zloZone po terminie podanym w ogloszeniu o naborze nie se rozpatrywane.

9. Komisja dziala do czasu zakodczenia procedury naboru na stanowisko pracy.

Rozdzial V

Etapy naboru.

5 5. Nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze odbywa si€ dwuetapowo:

I etap :

1)skladanie aplikacji iformalna ocena zgodnoSci zioionych aplikacji zwymogami podanymi w
ogloszeniu;

2)Ogloszenie listy kandydat6w, kt6rzy spetniajE wymagania formalne.

3)Lista, o kt6rej mowa w pkt.2, zawiera imiona inazwiska kandydat6w oraz ich miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepis6w Kodeksu Cywilnego.

4)Lista kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne bqdzie umieszczona w BIP do momentu

ogloszenia ostatecznych wynik6w naboru.

5)lnformacje o kandydatach, kt6rzy zglosili siq do naboru, stanowiq informacjq publicznq w zakresie

objqtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzqdniczym, okreSlonymi w ogioszeniu o

naoorze.

ll etap

1)rozmowa kwalifi kacyjna punktowana przez czlonk6w Komisji rekrutacyjnei

2)celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoici niezbednych do

wykonywania okre6lonej pracy.

3)rozmowa kwalifikacyjna polega na:

a)przedstawieniu koncepcji pracy kandydata (w przypadku Sekretarza Gminy);

blodpowiedzi na pytania zadawane przez czlonk6w Komisji rekrutacyjnej z zakresu

wskazanego w ogioszeniu o naborze.

4) czlonkowie komisji dokonujq oceny kandydat6w poprzez punktacjQ (od 0-5 pkt.) wraz
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z podaniem uzasadnienia (karta indywidualnej oceny kandydata stanowi zal. Nr 2 do

zarzqdzenia)

5)po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przyjmuje ocenQ lQczna kandydata, na kt6ra

sktada siq suma punkt6w przyznanych przez ka2dego z czlonk6w Komisji rekrutacyjnej (lqczna karta

oceny punktowej stanowi zalAcznik nr 3 do zarzqdzenia).

5)po przeprowadzeniu oceny punktowej komisja rekrutacyjna wskazuje W6jtowi gminy nie wiqcej

nii 5 najlepszych kandydat6w spetniajacych wymogi niezbqdne oraz w najwiqkszym stopniu

spelniajqce wymogi dodatkowe celem podjqcia decyzji o zatrudnieniu kandydata.

Rozdziaf Vl

Sporzqdzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

O 5 6.1.Po zakofczeniu procedury naboru Komisja rekrutacyjna sporzqdza protok6l.

2. Protok6f zawiera :

1) okre6lenie stanowiska, na kt6re byl przeprowadzony nab6r, liczbq kandydat6w ora2 imiona,

nazwiska imiejsca zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego nie wiecej nii

piqciu najlepszych kandydat6w wraz ze wskazaniem kandydat6w niepefnosprawnych o ile do

przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art.13a ust.2, przedstawionych kierownikowi

jednostki;

2) liczbq nadesfanych ofert na stanowisko, w tym liczbq ofert spefniajqcych wymagania formalne;

3) informacjQ o zastosowanych metodach itechnikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajqcej nab6r.

Rozdzial Vll

Informacja o wynikach naboru.

5 7.1. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje W6jt Gminy Bolesfawiec.

2.lnformacjq o wynikach naboru upowszechnia siq bezzwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzqdu Gminy w Boleslawcu oraz tablicy ogfoszei Urzqdu

3. lnformacja, o kt6rej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwq i adres jednostki,

b) okre6lenie stanowiska urzqdniczego,

c) imiq i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
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d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie braku wyboru.

4.lnformacjq o wynikach naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogfoszef pzez okres 3 miesiecy.

5. Jeieli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiqry od dnia

nawiezania stosunku pracy, moiliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposr6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.. 1, 2 i 3

stosuje sie odpowiednio,

Rozdrlal Vlll

Spos6b postqpowania z dokumentami aplikryinyml,

5 8.1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana

dolaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly siq do dalszego etapu i

zostaly umieszczone w protokole, bqdq przechowywane, zgodnie instrukcja kancelaryjnq, przez okres

2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bqdq odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Rozdzial lx

Odwofanla,

5 9. Nie przewiduje sie procedury odwolawczej.

Domlnag

T



Zbiorcza karta oceny aplikacji

( nab6r na stanowisko

Zat4czniknr 1 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
na kierownicze stanowiska w Urzedzie
Gminv w BOLESLAWCU

Podpisy czlonk6w Komisji relrutacyj nej

Lp. Imig i nazwisko
aplikujqcego

Aplikacja spelnia
warunki formalne

Aplikacja nie spelnia
warunk6w
fomalnych

Uwagi



Zal4cadk Nr 2 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urz4dnicze, w tym
na kierownicze stanowiska w Urzedzie
Gminy w BOLESLAWCU.

Karta indywidualnej oceny kandydata
(nab6r na stanowisko

Lp. Nrzwisko i inig
aplikuiaceco

Ilo56
Dunkt6x' Uzasadnienie

Podpis czlonka Komisji



Zalqcznik Nr 3 do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzqdnicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzgdnicze
wUrzgdzie Gminy w BOLESLAWCU.

Karta lqcznej oceny punktowej

( nab6r na stanowisko .........)

Lp. Nazwisko i imig
aplikui acego

Liczba uzyskanych
punkt6w

Uwagi

Komisja rekrutacyjna stwierdzila, 2e w II etapie rekrutacji najwigksz4 ilo56
punkt6w otrzymal/la

Podpisy czlonk6w komisji rekrutacyj nej



ZARZADZENTE NR 2312020

W6JTA GMINY BOLESTAWIEC

z dnia 30 MARCA 2020r.

w sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne stanowiska urz€dnicze, w tym na kierownicze

stanowiska unqdnicze w Urzqdzie Gminy w Boleslawcu.

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym

( Dz. U z 2019r. poz.506 ze zmianami) oraz art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzqdowych I Dz. U z .2019, poz.L282 ze zmianami), zarzqdzam co nastepuje;

S 1. Wprowadza siq zmiany do Regulamin naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Boleslawcu jak w zalqczniku do niniejszego

zarzAdzenia.

5 2. Wykonanie uchwaty zleca siQ Sekretarzowi Gminy.

53. ZarzAdzenie wchodzi w 2ycie zdniem podjqcia.

Dor ({ rn^vo*x^



Zatqcznik do Zarzqdzenia
W6jta Gminy Boleslawiec
Nr 23l2O2O

z dnia 30 marca 2020r

5 1.W zaiEczniku do zarzqdzenia Nt 23/2020 W6jta Gminy Boleslawiec

z dnia 30 marca 2020r. w sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Boleslawcu , wprowadza siq

nastQpujace zmiany;

1) Wg3dodaje sie ust.6otre6ci:

,, 5. Organizator konkursu moie dopuScii skladanie aplikacji drogq elektronicznA podajac

w ogloszeniu o konkursie warunkijakie powinno spelniai zloienie aplikacji w tej formie.".

2) W rozdziale V Regulaminu dodaje sie zapis o tre5ci:

,, lll, Szczeg6lny tryb rozmowy kwalifikacyjnej:

1) W szczeg6lnych przypadkach spowodowanych pandemiq lub innymi okoliczno5ciami

wytqczajqcymi bezpo6redni kontakt komisji z aplikujqcym, rozmowa kwalifikacyjna z

aplikuilcym moie zostad przeprowadzona zdalnie z zastosowaniem dostqpnych Srodk6w

elektronicznych,

2) Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona z aplikujacym w trybie okreslonym w pkt 1

podlega rejestracji oraz punktacjijak w czqici ll Rozdziafu V.

E 2. W pozostalej czq5ci regulamin nie ulega zmianie'

M a kOwka


