Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Jan Krupski
dnia 28 marca 2025 r.

OR. 120.4.2025

ZARZADZENIE NR 5/2025
BURMISTRZA GRODZISKA MAZOWIECKIEGO
z dnia 28 marca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Grodzisku Mazowieckim, oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
Grodzisk Mazowiecki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) wzwigzku zart. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskimw Grodzisku Mazowieckim, oraz na wolne

stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy Grodzisk Mazowiecki”, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 15/2022 Burmistrza Grodziska Mazowieckiego z dnia 12 lipca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskimw Grodzisku Mazowieckim oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Grodzisk Mazowiecki.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego, a nadzér nad jego
wykonaniem sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Tomasz Krupski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2025
Burmistrza Grodziska Mazowieckiego

z dnia 28 marca 2025 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W GRODZISKU MAZOWIECKIM, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
W GRODZISKU MAZOWIECKIM, ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY GRODZISK MAZOWIECKI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin ustala zasady naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim,
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, w oparciu o otwarty
I konkurencyjny nabor.

2. Celem naboru jest wylonienie sposréd jego uczestnikow kandydata spetniajacego
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacego wymagania dodatkowe
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

3. Regulamin nie ma zastosowania do konkursow na stanowiska dyrektorow instytucji
kultury oraz konkurséw na dyrektorow placowek oswiatowych.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnianych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecno$ciag pracownika samorzadowego.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie

Miejskim w Grodzisku Mazowieckim,

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Grodziska Mazowieckiego,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Grodzisk Mazowiecki,

Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim,

komorce organizacyjnej — oznacza to wydziaty, referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Straz

Miejska oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej

Urzedu,

6. jednostce organizacyjnej gminy — oznacza to jednostk¢ organizacyjna lub zaktad
budzetowy Gminy Grodzisk Mazowiecki,

7. kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to naczelnikow wydziatow, kierownikow
referatow, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

8. wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim, na ktore,
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na

akrwn
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to stanowisko nabor albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik,

9. Komisji — oznacza to Komisje Rekrutacyjna,

10. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzgedu Miejskiego w Grodzisku
Mazowieckim,

11. naborze — oznacza to otwarty i konkurencyjny proces wyboru kandydata na wolne
stanowisko urze¢dnicze,

12. kandydatach — oznacza to osoby ubiegajace si¢ o wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, ktore biorg udzial w postepowaniu rekrutacyjnym,

13. dokumentach aplikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty skladane przez
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

14. elektroniczny formularz aplikacyjny - nalezy przez to rozumie¢ umieszczone w systemie
elektronicznej rekrutacji Urzgdu narzedzie umozliwiajace zlozenie dokumentow
aplikacyjnych przez kandydata na wolne stanowisko.

Rozdzial II.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko

§ 3.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowigzani sg do statego monitorowania
potrzeb kadrowych i1 prognozowania mogacych wyniknag¢ w niedalekiej przysziosci
wakatow.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z inicjatywy
wlasnej lub na podstawie wniosku 0 zatrudnienie pracownika zlozonego przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pojawito si¢ wolne stanowisko lub inna
potrzeba powodujaca zwigkszenie zatrudnienia.

3. Przedtozony Burmistrzowi wniosek (wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu) wraz z opisem stanowiska pracy (wzoér stanowi zalgcznik nr 2
do Regulaminu) powinien posiada¢ akceptacje przetozonego, sprawujacego nadzor nad
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, do ktorej ma zosta¢ przeprowadzony nabor.

4. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika komorki organizacyjnej,
samodzielne stanowisko pracy, kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej
whniosek wraz z opisem stanowiska pracy sporzadza odpowiednio: Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik Gminy, stosownie do swoich kompetencji w zakresie nadzoru nad
komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

§4.

1. Zaakceptowany przez Burmistrza wniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 i 3, nalezy
przedstawi¢ Skarbnikowi Gminy w celu zabezpieczenia $rodkéw w budzecie
na wynagrodzenie.

2. Kompletny wniosek sktadany jest do Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego celem
rozpoczecia procedury naboru.

3. Za poprawnos¢ merytoryczng Wniosku odpowiada wnioskujacy kierownik komorki
organizacyjnej.

4. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajagcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial I11.
Etapy naboru

§5.

1. Procedura naboru obejmuje nast¢pujace etapy:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) postgpowanie sprawdzajace, na ktore sktada sie:
a. wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b. ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
c. rozmowa kwalifikacyjna lub/i test kwalifikacyjny,
4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
5) ogloszenie wynikow naboru,
6) zawarcie umowy o prace, w przypadku wylonienia kandydata do zatrudnienia.

2. Nakazdym etapie postgpowania naboér moze zostaé odwotany lub uniewazniony.
3. Decyzje o odwotaniu lub uniewaznieniu naboru podejmuje Burmistrz.
Rozdzial 1V.
Komisja
§ 6.

1. Nabor przeprowadza Komisja, w nastepujacym sktadzie osobowym:

e Sekretarz Gminy lub w razie nieobecnos$ci inna osoba wskazana przez Burmistrza -
Przewodniczacy Komisji,

e Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego lub Zastgpca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego — Cztonek Komisji i jednoczesnie Sekretarz Komisji,

e Naczelnik Wydzialu lub inna osoba reprezentujaca komorke organizacyjng
wnioskujaca 0 zatrudnienie — Cztonek Komisji.

2. Dodatkowo, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Komisji,
w jej sktad moze byé¢ powotany inny pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku
urzedniczym.

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym,
albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, albo osoba pozostajagca wobec
kandydata w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Burmistrz moze dodatkowo do sktadu Komisji wskaza¢ osobg eksperta
o niezbednych kwalifikacjach, wiedzy oraz do$wiadczeniu przydatnym w procesie
rekrutacji, z zastrzezeniem ust. 3.

5. W razie naboru w jednostce organizacyjnej gminy w sktad Komisji wchodzi zawsze
Zastepca Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 3.

6. Do skutecznosci podejmowanych przez Komisje czynno$ci wymagana jest obecno$¢ co
najmniej 67% sktadu cztonkéw Komisji.

7. Czlonkowie Komisji s3 zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata
oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz
przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej.

§7.

1. Do zadan Komisji nalezy:
a) analiza zlozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatéw wymogow niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze,
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b) przeprowadzenie rekrutacji,

C) wylonienie najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbg¢dne oraz
w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, i przedstawienie
ich Burmistrzowi.

2. Przewodniczacy Komisji organizuje prace Komisji, a w szczegdlnosci:

a) Wyznacza terminy posiedzen Komisji,

b) prowadzi posiedzenia Komisji,

C) podpisuje ogloszenie o naborze i informacj¢ o wyniku naboru oraz wspdlnie
z pozostaltymi cztonkami Komisji - inne dokumenty wytworzone w trakcie
postepowania rekrutacyjnego.

3. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy:

a) przygotowanie ogloszenia o naborze,

b) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z postgpowania rekrutacyjnego, W tym
sporzadzanie protokotow z naboru wraz z zatacznikami i innych dokumentow,

C) przekazywanie do Wydziatu ds. Informatyki ogloszenia o naborze oraz informacji
0 wynikach naboru, celem zamieszczenia w BIP,

d) zawiadamianie kandydatow spelniajacych wymagania formalne o terminie
1 sposobie (sposobach) przeprowadzania selekcji kandydatow,

e) przekazywanie informacji o wynikach naboru kandydatom dopuszczonym
do selekcji koncowe;.

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

Ogloszenie o naborze

§8.

1. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatéw na wolne stanowisko rozpoczyna si¢ od
dnia opublikowania ogloszenia o naborze w BIP (www.bip.grodzisk.pl). Ogloszenie
umieszcza si¢ takze na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego przy ul. T. Ko$ciuszki 12A.

2. Ogtloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki, do ktorej prowadzony jest nabor,

b) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor oraz liczbe wolnych etatow,

C) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

g) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogtloszenie jest upowszechniane przez minimum 10 dni kalendarzowych od dnia jego
opublikowania w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych miejscach,
np. w prasie, biurach posrednictwa pracy lub organizacjach i Stowarzyszeniach
zawodowych, a takze portalach z ofertami pracy, w celu dotarcia z informacja o naborze
do wigkszej liczby potencjalnych kandydatow.
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http://www.bip.grodzisk.pl/

Rozdzial IV.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§09.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny = — dodany jako =zatacznik do elektronicznego formularza
aplikacyjnego,

b) zyciorys (CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) - dodany jako zatacznik
do elektronicznego formularza aplikacyjnego,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dodany jako
zatgcznik do elektronicznego formularza aplikacyjnego,

d) skany dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) skany $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub aktualne
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku
pracy,

f) skany dokumentéw potwierdzajacych  uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku konieczno$ci ich posiadania, wskazanych w ogloszeniu o naborze,

g) inne dokumenty i oswiadczenia, jesli obowigzek ich ztozenia wynika z ogloszenia
0 naborze; kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktébrym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi skanu dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose.

Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

N

§ 10.

1. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko nastepuje

w formie i terminie okreslonym kazdorazowo w ogloszeniu o naborze opublikowanym

w BIP.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

3. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ poprzez wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng
elektronicznego formularza aplikacyjnego, wraz z wymaganymi w ogloszeniu o naborze
skanami dokumentow, upowszechnionego w ogloszeniu o naborze, z zastrzezeniem ust. 5.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Urzad zastrzega sobie mozliwo$é
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych w formie papierowej. W takim przypadku
dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ....” do punktu Informacji (Sala Obstugi Mieszkancoéw) Urzedu lub wystac
pocztg na adres Urzedu.

5. O zachowaniu terminu, o ktorym mowa w ust. 3, decyduje data wptywu dokumentow
aplikacyjnych do systemu elektronicznego Urzgdu lub fizycznie do Urzgdu.

N

Rozdzial V.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 11.
Analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow aplikacyjnych jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu 0 naborze.

=
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4. Komisja rozstrzyga o zakwalifikowaniu albo niezakwalifikowaniu kandydata do udziatu
w dalszych etapach postepowania rekrutacyjnego.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach (np. niewielkiej liczby kandydatow na
stanowiska, na ktore wystepuja problemy z pozyskaniem aplikacji), mozliwe jest
dopuszczenie do kolejnego etapu oséb, ktore nie przedtozyly wszystkich dokumentoéw
aplikacyjnych wymaganych w ogtoszeniu. Osoby te zobowigzane sg do dostarczenia
brakujacych dokumentéw w wyznaczonym przez Komisje terminie. Nieuzupetnienie
powyzszych brakow w terminie, oznacza¢ bedzie, ze kandydat nie zakwalifikowal si¢
do dalszego etapu naboru.

6. W przypadku braku ofert kandydatow lub gdy zaden z kandydatow nie spelni wymagan
niezbednych, naboér zostaje zakonczony. W tej sytuacji nabor przeprowadza si¢
ponownie, bez koniecznosci przygotowania wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, chyba
ze Burmistrz postanowi inaczej.

Rozdzial VI.
Ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§ 12.
1. Z przeprowadzonej analizy dokumentow aplikacyjnych Sekretarz Komisji sporzadza
pisemng ,,Informacj¢ z analizy wstepnej dokumentdéw”, ktéra zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest nabor,

b) liczbe ztozonych ofert, w tym liczbg ofert spetlniajacych wymagania formalne,

C) imiona i nazwiska kandydatow wraz z miejscem zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego, zakwalifikowanych do kolejnego etapu rekrutacji,

d) imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych i nie
zostali dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji oraz powod odrzucenia ich
oferty,

e) ustalenie techniki dalszej rekrutacji,

f) termin rekrutacji.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

3. Wzor ,Informacji z analizy wstepnej dokumentéw” stanowi zalgcznik nr 3
do Regulaminu.

Rozdzial VII.
Etap i techniki kwalifikacji kandydatow

§ 13.

1. Etap kwalifikacji kandydatow ma na celu weryfikacj¢ informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Na etap kwalifikacji kandydatow sktadaja si¢ nastepujace techniki:

a. rozmowa kwalifikacyjna

i/lub
b. test kwalifikacyjny.
3. Rozmowa kwalifikacyjna moze zawiera¢ zadania praktyczne.
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§ 14.

1. Decyzj¢ o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego lub
obydwu technik rekrutacji kandydatow podejmuje Przewodniczacy Komisji.

2. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
tylko osoby, ktore pozytywnie zdaly test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjnej.

3. W sytuacji, gdy rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny nie pozwala
na wylonienie najlepszego z kandydatow ze wzgledu na rowng liczbe punktow,
przeprowadza si¢ powtérnie jeden z wymienionych w § 13 ust. 2 etapow kwalifikacji.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Przewodniczacy Komisji.

4. Niestawienie si¢ kandydata na rozmowg¢ kwalifikacyjng lub/i egzamin kwalifikacyjny
uznaje si¢ jako jego rezygnacj¢ z udzialu w naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 15.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu w szczegolnosci zbadanie:
e sprawdzenie wiedzy teoretycznej niezbednej do wykonywania okreslonej pracy,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
e predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
e posiadanej wiedzy na temat Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
e obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
e celow zawodowych kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
4. Komisja podczas rozmowy  przydziela  kandydatowi punkty w  skali
od 0 do 10.
5. Kazdorazowo Komisja decyduje wedlug jakich kryteriow bedzie dokonywata oceny
kandydatow w danym naborze.

w

Test kwalifikacyjny

§ 16.

Celem testu kwalifikacyjnego jest weryfikacja wiedzy i umiej¢tnosci kandydata.

2. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru oraz pytan
otwartych. Test sktada si¢ z minimum 20 pytan. Zasady punktacji kazdorazowo okresla
pisemna informacja dotaczona do testu.

3. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z dwoch czesci:

a) czeSci ogolnej, dotyczacej funkcjonowania samorzadu terytorialnego, ktora
przygotowuje naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

b) czgsci merytorycznej, dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku, ktorg
przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor.

4. Ostateczng wersje testu zatwierdza Przewodniczacy Komisji.

Komisja przeprowadza egzamin testowy w jednym terminie dla wszystkich kandydatow

oraz dokonuje sprawdzenia kart testu.

6. Do pozytywnego zaliczenia testu wymagane jest udzielenie 60% poprawnych
odpowiedzi.

=

o
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Rozdzial VIII.
Sporzadzenie protokotu i wybér kandydata

§17.
1. Po przeprowadzeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktory zawiera
w szczegblnosci:

a) okre$lenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore prowadzony byt nabor,

b) sktad Komisji,

) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe kandydatow
spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do rekrutacji,

d) liczbe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow oraz ich imiona, nazwiska
1 miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego, wraz
ze wskazaniem kandydatéw, do ktorych stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz ktorzy w etapach rekrutacji uzyskali najwyzsza liczbe punktow,

e) informacje o zastosowanych technikach naboru,

f) rekomendacje wyboru jednego z kandydatow lub nierozstrzygnigcia naboru
wraz z uzasadnieniem.

2. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt przeprowadzony

nabor, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie

spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Do protokotu dotgcza si¢ dokumenty z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej i/lub
testu kwalifikacyjnego.

5. Jesli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystluguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow wylonionych przez Komisje.

w

§ 18.
Protokot, o ktorym mowa w § 17 ust. 1, Komisja rekrutacyjna przekazuje Burmistrzowi.
2. Burmistrz, po zapoznaniu si¢ z protokotem, podejmuje decyzj¢ o wyborze kandydata lub
nierozstrzygnigciu naboru.
3. W przypadku braku zatwierdzenia przez Burmistrza protokotu z przeprowadzonego
naboru, procedura naboru rozpoczyna si¢ od nowa, z pomini¢gciem postanowien § 3 i 4
Regulaminu, chyba ze Burmistrz postanowi inaczej.

=

Rozdzial IX.
Informacja o wynikach naboru

§ 19.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie jej na elektronicznej tablicy ogloszen Urzedu
oraz opublikowanie na stronie BIP przez okres 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, W rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
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d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru.
3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg wyloniong
w naborze lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podj¢cia zatrudnienia
w Urzedzie, zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow
wylonionych przez Komisje Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 20.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzej 1 ktoérych dane zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 5 lat liczac od konca roku,
w ktorym trwala rekrutacja.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
rekrutacji, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji (ogloszenia wynikéw na BIP). Po tym okresie dokumenty nieodebrane beda
zniszczone.

4. W okresie, o ktérym mowa w ust. 3, na wniosek kandydata dopuszcza si¢ mozliwos¢
zwrotu oferty. Wzor potwierdzenia zwrotu dokumentéw stanowi zalgcznik nr 5
do Regulaminu.

5. Sklad komisji niszczacej oferty ustala Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego. Wzor
protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

Wykaz zatacznikow do Regulaminu:
1) Whniosek o przyjgcie nowego pracownika
2) Opis stanowiska pracy w urzedzie
3) Informacja o wynikach analizy wstgpnej ofert
4) Protokot z przeprowadzonego naboru
5) Potwierdzenie odbioru dokumentow aplikacyjnych
6) Protokot ze zniszczenia ofert ztozonych w naborze

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
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(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat z powodu:”
a) przejscia pracownika na emeryture/rente,
b) powstania nowej komorki,

C) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

d) innej sytuacji

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczeé kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy.

*) wlasciwe podkresli¢

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
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Grodzisk Mazowiecki, dnia ........................

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
1. Nabor na stanowisko:

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

2. Wymagania niezbedne (wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
obligatoryjne uprawnienia)

(data, podpis i pieczeé kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
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Grodzisk Mazowiecki, .........ccooeveeii. .. r.

Informacja o wynikach analizy wstepnej ofert
dotyczy naboru nr .............
Nna Stanowisko .....ceevuenenen.

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko wpltynelo ........ ofert.

W dniu .eceeeennnnen. r. Komisja w skladzie:
Przewodniczgca: ..........................
Czlonkowie: .....................l

zweryfikowata i przeanalizowala oferty, ktére zlozono na prowadzony naboér na powyzsze
stanowisko.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do nastgpnego etapu rekrutacji
Komisja zakwalifikowata ...... 0sob, ktore spetnily wymagania niezb¢dne zawarte w
ogloszeniu o naborze.

Ponizej lista kandydatéw zakwalifikowanych do nastgpnego etapu rekrutacji, w kolejnosci

alfabetycznej:

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania
1.
2.
3.

Wymagan niezbednych nie spetnili:

Przewodniczaca Komisji podjeta decyzje o przeprowadzeniu jednego trybu selekcji
kandydatow, t.:

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
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Grodzisk Mazowiecki ............. r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru nr ...... na urzednicze stanowisko pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy pisemne oferty ztozyto .....
kandydatow.
Sposrod kandydatow wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu o naborze spehnito .....
kandydatow.

2. Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy: ..o
Czlonkowie: .........cooeiiiiiiiiiiiiii

3. Zastosowano nastepujace techniki naboru (zaznaczy¢ wlasciwe):
L1 test sprawdzajacy
O test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna

OO0 rozmowa kwalifikacyjna

4. Po przeprowadzeniu w dniu...... naboru z zastosowaniem wymienionej w ust. 3 techniki
Komisja dokonata wyboru ..... najlepszych kandydatow, ktorych uszeregowata wg
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz
uzyskanej punktacji:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce Punktacja Kandydat do ktorego
zamieszkania uzyskana/punkta | stosuje si¢ art. 13a
cja maksymalna ust. 2 u.o.p.s.
(TAK/NIE)
1.
2.
3.
4,
5.

5. Komisja w wyniku przeprowadzonego naboru rekomenduje do zatrudnienia kandydata

Podpisy cztonkéw komis;ji: Protokot sporzadzit:
L
2.
K
Zatwierdzit:

(podpis Burmistrza)
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
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Grodzisk Mazowiecki, dnia .................

Potwierdzenie odbioru dokumentéow aplikacyjnych

- dotyczy naborunr ..........ooiiiiiiiiiii e

/ adres zamieszkania — nazwa miejscowosci /

Potwierdzam odbiér dokumentow aplikacyjnych ztozonych przeze mnie do naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze* w Urzgdzie Miejskim w
Grodzisku Mazowieckim

/ nazwa komorki organizacyjnej /

Jednocze$nie o$wiadczam, Zze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w

Grodzisku Mazowieckim moich danych osobowych dla celéw dokumentacyjnych ww. naboru
(podstawa prawna: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych).

/ data i czytelny podpis osoby odbierajace;j /

/Imig i nazwisko
oraz podpis osoby przekazujacej dokumenty/

*niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
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Grodzisk Mazowiecki ...................... r.

PROTOKOL
ze zniszczenia ofert zlozonych w naborze nr ......
na urzednicze stanowisko pracy

W oeiereeesosnoseccccsncncnes
Wdniu................. Komisja w skladzie:
L
2
T
Dokonata zniszczenia ........ ofert pracy zlozonych w procedurze naboru na wyzej

wymienione stanowisko pracy przez:
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