Zarządzenie Nr 49/2023
Wójta Gminy Jednorożec
z dnia 5 maja 2023 r.

zmieniające Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy 
w Jednorożcu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. 
Dz. U z 2023 r., poz. 40 ze zm.) w związku z art. 11-16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarządzam, 
co następuje:
§ 1.
W Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Jednorożcu stanowiącym załącznik do zarządzenia nr 42/2019 Wójta Gminy Jednorożec z dnia 
14 marca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu wprowadza się następujące zmiany:

1) §3 otrzymuje brzmienie:
„§3.
1. Decyzję o rozpoczęciu naboru na wolne stanowisko urzędnicze podejmuje Wójt i ustnie wydaje polecenie służbowe:
1) kierownikowi referatu/zespołu w sprawie naboru na podległe stanowiska pracy, 
2) Sekretarzowi Gminy w sprawie naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska pracy
w sprawie przygotowania karty opisu stanowiska urzędniczego, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Karta opisu stanowiska przekazywana jest do Sekretarza Gminy celem sprawdzenia zgodności wolnego stanowiska urzędniczego z Regulaminem organizacyjnym Urzędu Gminy.
3. Sekretarz Gminy przedstawia Wójtowi kartę opisu stanowiska urzędniczego celem wskazania trybu przeprowadzenia otwartego konkurencyjnego naboru oraz akceptacji karty opisu stanowiska urzędniczego.
4. Przeprowadzenie otwartego konkurencyjnego naboru może odbyć się w trybie:
1) wewnętrznym - spośród pracowników Urzędu zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, zgodnie z postanowieniami zawartymi w ust. 6 - 12 niniejszego paragrafu,
2) zewnętrznym w drodze publicznego ogłoszenia o naborze zgodnie 
z postanowieniami zawartymi w §4 – §14 Regulaminu
5. Sekretarz na podstawie karty opisu stanowiska urzędniczego przygotowuje odpowiednie ogłoszenie o naborze, które zatwierdza Wójt. 


6. W ogłoszeniu o naborze wewnętrznym należy zamieścić następujące informacje:
1) nazwa jednostki,
2) określenie stanowiska, na które jest ogłaszany nabór,
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku lub dołączony projekt zakresu czynności,
5) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) określenie terminu i miejsca składania podań,
7) wykaz dokumentów jeśli są wymagane.
7. Po ogłoszeniu naboru wewnętrznego kandydat na stanowisko składa w Sekretariacie Urzędu Gminy w Jednorożcu podanie wraz z uzasadnieniem swojej kandydatury 
i dokumentami, o których mowa w ust. 9.
8. Termin składania podań nie może być krótszy niż 3 dni od dnia jego podania 
do wiadomości pracowników.
9. Do podania należy dołączyć dokumenty które zostały wskazane w ogłoszeniu 
o naborze, a także zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach oraz wszelkie inne dokumenty według uznania kandydata, jeśli nie znajdują się w aktach osobowych pracownika, a mogą mieć wpływ na jego wybór.
10. Podpisane przez Wójta ogłoszenie o naborze wewnętrznym Sekretarz Gminy 
przesyła na służbowe konta pracowników e-mail oraz wywiesza na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy i przekazuje na stanowisko pracy realizujące czynności w zakresie spraw kadrowych celem dalszej realizacji naboru. 
11. Jeśli do naboru wewnętrznego przystąpi tylko jeden pracownik:
1) analizy złożonego podania, akt osobowych kandydującego pracownika, a także dodatkowych dokumentów w przypadku ich dołączenia do podania, w celu sprawdzenia spełnienia wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze dokonuje pracownik prowadzący sprawy kadrowe wraz z Wójtem,
2) Wójt podejmuje decyzję w sprawia zatrudnieniu pracownika na wolne stanowisko na podstawie analizy, o której mowa w pkt 1,
3) przed podjęciem decyzji, o której mowa w pkt 2 Wójt może dodatkowo przeprowadzić rozmowę kwalifikacyjną z pracownikiem kandydującym na wolne stanowisko,
4) z przeprowadzonego naboru pracownik prowadzący sprawy kadrowe sporządza protokół, który podpisuje Wójt.
12. Jeśli do naboru wewnętrznego przystąpi więcej niż jeden pracownik:
1) Wójt powołuje Komisję Rekrutacyjną zgodnie z postanowieniami  § 4 Regulaminu,
2) Komisja przeprowadza procedurę naboru zgodnie z postanowieniami §8 - §12 Regulaminu, z tym że wstępnej selekcji kandydatów i oceny merytorycznej Komisja dokonuje na podstawie podania i dokumentów złożonych przez kandydatów oraz na podstawie dokumentów będących w posiadaniu pracodawcy, w tym w aktach osobowych pracowników,
3) Komisji udostępniane są wyłącznie dane niezbędne do weryfikacji wymagań niezbędnych i dodatkowych,
4) Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zawierającą:
1) nazwę – Urząd Gminy w Jednorożcu,
2) określenie stanowiska,
3) imię i nazwisko wybranego kandydata – pracownika Urzędu Gminy 
w Jednorożcu,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru 
jest niezwłocznie upowszechniana  poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy przez okres 7 dni.
13. W przypadku nierozstrzygnięcia naboru w trybie wewnętrznym ogłaszany jest nabór zewnętrzny.”.

2) w §4 ust. 3 dodaje się pkt 3 w brzmieniu: 
 „3) Wskazany przez Wójta radny lub radni Rady Gminy Jednorożec - w przypadku naboru 
na kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy, z wyłączeniem jednostek oświatowych.”

3) Załącznik do Regulaminu pn. karta opisu stanowiska urzędniczego otrzymuje brzmienie określone w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatów/zespołów,  
i pracownikowi prowadzącemu sprawy kadrowe.

§ 3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


    Wójt Gminy Jednorożec
/-/ Krzysztof Andrzej Iwulski




Załącznik do zarządzenia nr 49/2023 
Wójta Gminy Jednorożec
z dnia 5 maja 2023

„Załącznik do Regulaminu naboru

KARTA OPISU STANOWISKA URZĘDNICZEGO

	INFORMACJE OGÓLNE

	NAZWA STANOWISKA
	

	PROPONOWANE STANOWISKO ZGODNIE Z ROZPORZADZENIEM 
W SPRAWIE WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW SAMORZADOWYCH
	

	NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ
	

	WYMAGANIA NIEZBĘDNE
(wymagania konieczne do podjęcia pracy na stanowisku)

	WYKSZTAŁCENIE
	

	STAŻ PRACY
	

	INNE
	




	WYMAGANIA DODATKOWE
(wymagania pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na stanowisku)

	WYKSZTAŁCENIE
	


	STAŻ PRACY
	

	INNE
	




	ZASADY WSPÓZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

	BEZPOŚREDNI PRZEŁOŻONY
	

	PRZEŁOŻONY WYŻSZEGO STOPNIA
	

	ZASADY ZASTĘPSTWA NA STANOWISKU

	PRACOWNIK ZASTĘPUJE
	

	PRACOWNIKA ZASTĘPUJE
	

	ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

	




Proponowany termin zatrudnienia pracownika:      …………………………………………………………… 

Dodatkowe informacje:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………			

………………………………….………………………..…………………….
(data i podpis
             kierownika referatu/zespołu lub Sekretarza Gminy)



Potwierdzenie zgodności z Regulaminem organizacyjnym Urzędu Gminy w Jednorożcu 
przez Sekretarza Gminy:
…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………..………………
…………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………

								……………………………..…………….….
							               (data i podpis Sekretarza Gminy)


Tryb przeprowadzenia otwartego konkurencyjnego naboru wskazany przez Wójta:

…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………
								
Decyzja w sprawie akceptacji karty opisu stanowiska i rozpoczęcia procedury naboru 
na wolne stanowisko urzędnicze:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………….….
								              (data i podpis Wójta)



Otrzymuje celem przygotowania ogłoszenia o naborze Sekretarz Gminy: 


………………………………………………..……   
    (data i podpis Sekretarza Gminy)”.


