Zakgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 59/2026
Wojta Gminy Somonino z dnia 7 maja 2026 1.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Somonino

§1

Postanowienia ogodlne

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Somonino w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor, umozliwiajgcy
wybér kandydata o kwalitikacjach i kompetencjach odpowiadajacych potrzebom stanowiska.

2. Procedura ma zastosowanie do dziata zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Somonino oraz
naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, chyba ze
przepisy szczego6lne stanowig inaczej.

3. Stosowanie procedury nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawic wyboru i powofania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong

nieobecnoscia pracownika samorzagdowego,
4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku rekrutacji wewngtrznej lub przeniesienia

sluzbowego,
5) pracownikéw zatrudnianych w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych,
w ramach stazu i nauki zawodu w miejscu pracy.

§2

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Somonino.

§3

Komisja Rekrutacyjna

1. Komisje Rekrutacyjna wraz ze wskazaniem petnionej w niej funkcji powoluje Wojt Gminy
zarzadzeniem.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢ réwniez inne osoby wyznaczone przez Wojta
sposréd pracownikéw Urzedu Gminy lub z poza Urzedu, posiadajace wiedzg i do§wiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
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3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba pozostajaca z kandydatem na stanowisko
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnoscei.

4. Komisja pracuje w sktadzie przynajmniej 3- osobowym, w tym przewodniczgcy komisji oraz
sekretarz.

5. Osoby powolane w skiad komisji nic moga ujawnia¢ informacji o kandydatach i przebiegu
procedury naboru.

6. Komisja dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
Etapy naboru

1. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisk urzgdnicze,

2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) Wstepna weryfikacja kandydatow pod wzglgdem spetniania wymagan zawartych
w ogloszeniu — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) Powiadomienie kandydatow spelniajgeych wymogi formalne o terminie dalszego
etapu naboru,

5) Weryfikacja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) Ogtoszenie wyniku naboru.

2. Podstawowa metoda weryfikacji kandydata jest rozmowa kwalifikacyjna. Komisja
Rekrutacyjna moze zdecydowaé o zastosowaniu dodatkowych narzedzi werytikacji,
adekwatnych do charakteru stanowiska.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik Referatu Spraw Spolecznych 1 Kadr
w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy. Ogloszenie o naborze podpisuje Wojt Gminy lub osoba
upowazniona.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Somonino oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Urz¢du Gminy.

3. Mozliwa jest publikacja ogtoszenie dodatkowo w innych migjscach m.in. w:

I} prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy,

3) ogdlnopolskie) bazie ofert pracy ePraca,
4} mediach spotecznosciowych.

4. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
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3) okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, kiore z nich sy
niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

9) ewentualnie inne niezbegdne informacje.

5. Termin sktadania dokumentoéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogloszenia.

6. W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze podawana jest proponowana
wysoko$¢ wynagrodzenia lub przedzial wynagrodzenia wraz ze skladnikami pienigznymi i
niepieni¢Znymi oraz $wiadczeniami wynikajacymi z umowy o prace lub regulaminu
wynagradzania.

7. Komisja Rekrutacyjna nie pyta kandydatoéw o ich dotychczasowe wynagrodzenie, w tym
o historic wynagrodzeniowg z poprzednich migjsc pracy.

8. Pracodawca zapewnia, aby ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze oraz nazwa
stanowiska byla neutralna pod wzgledem pici, a proces rekrutacyjny przebiegal w sposob

niedyskryminujacy.
§o6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty aplikacyjne w terminie okreSlonym w naborze przyjmowane sa w formie:

1) papierowej (zlozone osobiscie lub przestane poczty),
2) elektronicznej poprzez publiczng ustuge rejestrowanego dorgczenia elektronicznego
(system e-Dorgczen).

2. Dokumenty zlozone elektronicznie powinny byé opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

3. Dokumenty przestane elektronicznie bez wymaganej formy podpisu nie bedg brane pod
uwage.

§7

Przeprowadzenie naboru na stanowisko

]. W pierwszym etapie ma miejsce dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych oraz
ustalenie listy kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu naboru.

2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3, Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw i ich weryfikacji z wymaganiami formalnymi okreSlonymi w ogloszeniu
0 naborze.
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4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepna kwalifikacja kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

5. Z analizy dokumentéw, sporzadza si¢ protokét, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.

6. Wzor protokolu o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Somonino
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

7. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru informowani sg o terminie i miejscu
spotkania telefonicznie lub adres e-mail wskazany w aplikacji.

8. Drugi etap naboru obejmuje rozmowg kwalifikacyjng, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz
mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycii i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubicga sig

o stanowisko,
c¢) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.

9. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§8

Protoké! z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru,
wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwigksza liczbg punkiow.

2. Uzyskanic najwyzszej liczby punktéw nie stanowi zobowigzania pracodawcy
do zatrudnienia kandydata.

3. 7 przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzgdza protokdt, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie komisji.

4. Protokot zawiera w szezegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabor,

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

3) sklad Komisji Rekrutacyjnej,

4) liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska oraz migjsca zamieszkania nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow,

5) uzasadnienie dokonania wyboru.

5. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, ma obowigzek
przediozy¢ za$wiadczenia o nickaralno§ci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i za$wiadczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do podjecia pracy na wskazanym stanowisku.

6. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszego
regulaminu.
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§9

Informacja o wynikach naboru

I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktdrej jest mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigtego naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnicje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowicdnio.

§10
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostajg
dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani, podlegaja zniszczeniu
po uplywie 3 miesiccy od dnia zakoficzenia naboru, chyba ze kandydat odbierze je osobiscie
w tym terminie.

§11
Postanowienia koncowe
1. Wéjt Gminy moze uniewazni¢ nabér na kazdym etapie z uzasadnionych przyczyn
organizacyjnych lub formalnych.

2. W przypadku nierozstrzygni¢cia naboru z uwagi na brak ofert spelniajgcych wymogi
okreslone w ogloszeniu lub z innych przyczyn — procedurg¢ naboru mozna przeprowadzic
ponownie,

3. Dokumentacje z przeprowadzonego naboru przechowuje si¢ w Referacie Spraw Spolecznych
i Kadr.

4, Procedura jest realizowana z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych wynikajacych
z RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
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