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Opracował:

Dorota Frąckiewicz …………………………………..
                  (data)

………………………………………….
                    (podpis) 

Sprawdził:
Pełnomocnik ds.SZJ
Jolanta Kazberuk ………………………

.
………………………….

Zatwierdził:
Wójt Gminy
Andrzej Kaszubski ………………………

.
            (data)

…………………………….
               (podpis)

Procedura obowiązuje od dnia: …………………………………………

I. PRZEPISY:

Podstawa prawna wydania produktu.
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t.j Dz.U z  2001  r.  Nr  142,  poz.1593  z 

późn.zm),
2. Ustawa  z  dnia  21  listopada  2008  r.  o  pracownikach  samorządowych  (  Dz.U Nr  223,  poz.1458  z 

późn.zm)
3. Zarządzenie Nr 11/2009 Wójta Gminy Kobylanka z dnia 29 stycznia 2009 r.                                w  

sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Kobylanka oraz wolne 
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

II. CELE I WYTYCZNE:

1. Cel procedury

Zagwarantowanie równego dostępu do stanowisk pracy oraz weryfikacja kandydatów 
na pracowników w oparciu o przejrzyste kryteria

2. Przedmiot 
 
Przedmiotem procedury jest określenie trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska 
urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze

3. Zakres stosowania 
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Procedurą objęte są wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze 
na które zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych albo w drodze 
porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy danej jednostki lub na które 
nie został przeniesiony inny pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku 
urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje 
wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo 
na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik.

  
4. Wytyczne do procedury

a) Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia

Sekretarz  Gminy  zgłasza  Wójtowi  potrzebę  zatrudnienia  pracownika.  W  przypadku 
nowotworzonych  stanowisk,  konieczna  jest  analiza  skutków  finansowych  zwiększenia 
zatrudnienia.  W sytuacji,  kiedy  potrzeba  zatrudnienia  wiąże  z  koniecznością  utworzenia 
nowego stanowiska pracy, zgłoszenie powinno zawierać opis zadań dla tego stanowiska oraz 
określenie wymiaru czasu pracy. Zgłoszenie następuje w formie ustnej. 
Wójt  dokonuje  oceny potrzeb  zatrudnienia.  W trakcie  oceny analizowana  jest  możliwość 
wewnętrznych  przesunięć  na  istniejących  stanowiskach  pracy.  O  wyniku  oceny  Wójt 
zawiadamia Sekretarza, który przekazuje decyzję pracownikowi ds. kadr.
W przypadku podjęcia decyzji o dokonaniu wewnętrznych przesunięć niniejsza procedura nia 
ma zastosowania.

b) Procedura rekrutacji

Kierownictwo właściwej komórki organizacyjnej na polecenie Sekretarza przygotowuje opis 
stanowiska: nazwę stanowiska i jego miejsce w strukturze urzędu, cele i zadania wykonywane 
na danym stanowisku pracy, wymagania wobec kandydata obejmujących – poziom i kierunek 
wykształcenia,  zakres  wiedzy  ogólnej  i  specjalistycznej,  doświadczenie  zawodowe  i  staż 
pracy,  umiejętności,  predyspozycje  oraz  inne  wymagania  kwalifikacyjne  wynikające 
z przepisów szczegółowych.

c) Etap naboru

Nabór przeprowadza się w następujący sposób: 
- powo anie komisji rekrutacyjnej. ł
- og oszenie o naborze na wolne stanowisko urz dnicze.ł ę
- przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

- wst pna selekcja kandydatów-analiza dokumentów aplikacyjnych.ę
- przygotowanie listy kandydatów, którzy spe niaj  wymagania formalne. ł ą
- przyj cie form selekcji kandydatów na które mog  sk ada  si : test kwalifikacyjny lubę ą ł ć ę
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rozmowa kwalifikacyjna.

- sporz dzenie protoko u z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz dnicze.ą ł ę
- podj cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prac .ę ę
- og oszenie wyniku naboru.ł

d) Powo anie komisji rekrutacyjnejł

Komisj  rekrutacyjn  powo uje wójt. W sk ad Komisji Rekrutacyjnej mog  wchodzi :ę ą ł ł ą ć
wójt gminy, sekretarz gminy, kierownicy urz du gminy, pracownik ds. kadr ę
 Wójt  mo e  wyrazi  zgod  na  udzia  w  pracach  Komisji  dodatkowo  innych  osóbż ć ę ł  

posiadaj cych  przygotowanie  merytoryczne  i  maj ce  znaczenie  dla  w a ciwej  ocenyą ą ł ś  

kandydatów.  Pracownik  ds.  kadr  przygotowuje  zarz dzenie  Wójta  w  sprawie  powo aniaą ł  

komisji rekrutacyjnej.

e) Og oszenie o naborze na wolne stanowiskoł

Og oszenie o naborze na wolne stanowisko urz dnicze opracowuje i przekazuje do og oszeniał ę ł  

pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z sekretarzem. Og oszenie obligatoryjnie umieszcza si , nał ę  

co najmniej 10 dni w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kobylanka  oraz na tablicy 

og osze  w Urz dzie Gminy Kobylanka. Dopuszcza si  mo liwo  umieszczenia og oszeniał ń ę ę ż ść ł  

o  naborze  na  wolne  stanowisko  urz dnicze  w  rodkach  masowego  przekazu  orazę ś  

w Powiatowym Urz dzie Pracy.ę
Og oszenie o naborze winno zawiera :ł ć
- nazw  i adres urz du,ę ę
- okre lenie stanowiska urz dniczego,ś ę
- wskazanie je eli o dane stanowisko mog  ubiega  si  obywatele Unii Europejskiej orazż ą ć ę  
obywatele innych pa stw, którym na podstawie umów mi dzynarodowych lub przepisówń ę  
prawa wspólnotowego przys uguje prawo do podj cia zatrudnienia na terytoriumł ę  
Rzeczpospolitej Polskiej. 
- okre lenie wymaga  zwi zanych ze stanowiskiem urz dniczym, ze wskazaniem, któreś ń ą ę  
z nich s  niezb dne, a które dodatkowe, ą ę
- wskazanie zakresu zada  wykonywanych na stanowisku urz dniczym,ń ę
- wskazanie wymaganych dokumentów, 

- okre lenie terminu i miejsca sk adania dokumentów, który nie mo e by  krótszy ni  10 dniś ł ż ć ż  

od dnia opublikowania tego og oszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.ł
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f) Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od osób ubiegaj cych si  o zatrudnienie  nast pujeą ę ę  

po oficjalnym og oszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko. Dopuszcza sił ę 
mo liwo  z o enia dokumentów aplikacyjnych poczt  elektroniczn  opatrzon  bezpiecznymż ść ł ż ą ą ą  

podpisem elektronicznym.

Na dokumenty aplikacyjne sk adaj  si :ł ą ę
- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj cej si  o zatrudnienie  z klauzul  „ Wyra am zgodą ę ą ż ę 
na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych  w  ofercie  pracy  dla  potrzeb 

niezb dnych do realizacji  procesu rekrutacji   zgodnie z  ustaw  z dnia  29 sierpnia  1997r.ę ą  

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926Z pó n.zm) oraz ustaw  zź ą  

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz dowych  (Dz.U Nr 223, poz. 1458 ), ą
- kserokopia dyplomu oraz innych dokumentów  potwierdzaj cych posiadane kwalifikacje,ą
- kserokopie dokumentów potwierdzaj cych sta  pracy,ą ż
-  o wiadczenie  o  korzystaniu  z  pe ni  praw  publicznych  i  o  niekaralno ci  za  umy lneś ł ś ś  

przest pstwo cigane z oskar enia publicznego lub umy lne przest pstwo skarbowe.  ę ś ż ś ę
 Nie  przyjmuje  si  dokumentów  aplikacyjnych  poza  procedur  naboru  na  konkretneę ą  

stanowisko.

g) Wst pna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnychę

Po up ywie terminu do z o enie dokumentów, okre lonego w og oszeniu o naborze, Komisjał ł ż ś ł  

Rekrutacyjna  porz dkuje,  spisuje  w  porz dku  alfabetycznym  i  analizuje  ofertyą ą  

poszczególnych kandydatów. Analiza dokumentów polega na porównaniu danych zawartych 

w aplikacjach  z wymaganiami formalnymi okre lonymi w og oszeniu. Wynikiem analizy jestś ł  

sporz dzenie protoko u analizy wst pnej w którym jest sporz dzana lista kandydatów, którzyą ł ę ą  

spe niaj  wymogi formalne i mog  by  zatrudnieni na wolnym stanowisku urz dniczym.ł ą ą ć ę

h) Selekcja ko cowa kandydatówń

Selekcja  Kandydatów  dokonywana  jest  przez  Komisj  Rekrutacyjn  na  podstawie:  testuę ą  

kwalifikacyjnego  lub  rozmowy  kwalifikacyjnej.  Celem  testu  kwalifikacyjnego  jest 

sprawdzenie wiedzy i umiej tno ci niezb dnych do wykonywania okre lonej pracy. ę ś ę ś
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Ka de  pytanie  lub  zadanie  w  te cie  kwalifikacyjnym  ma  odpowiedni  skal  punktowż ś ą ę ą 
od 0 do 5. 

Celem  rozmowy  kwalifikacyjnej  jest  nawi zanie  bezpo redniego  kontaktu  z  kandydatemą ś  

i  weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również 
zbada :  predyspozycje  i  umiej tno ci  kandydata  gwarantuj ce  prawid owe  wykonywanieć ę ś ą ł  

powierzonych obowi zków, posiadan  wiedz  na temat samorz du oraz wolnego stanowiskaą ą ę ą  

urz dniczego,  obowi zki  i  zakres  odpowiedzialno ci  na  stanowiskach  zajmowanychę ą ś  

poprzednio przez kandydata.

Ka dy  cz onek  Komisji  Rekrutacyjnej  podczas  rozmowy  przydziela  kandydatowi  punktyż ł  

w skali od 0 do 10. 

i) Og oszenie wyników naboruł

Po  przeprowadzonym  post powaniu  kwalifikacyjnym  komisja  rekrutacyjna  wybieraę  

kandydata, który w selekcji ko cowej uzyska  najwy sz  liczb  punktów z testu lubń ł ż ą ę  rozmowy 

kwalifikacyjnej  w  zale no ci  jaka  forma  zosta a  przyj ta.  W przypadku  uzyskania  przezż ś ł ę  

dwóch lub wi cej kandydatów takiej samej liczby punktów o ostatecznym wyborze decydujeę  

przewodnicz cy komisji. Oceny poszczególnych kandydatów Komisja dokonuje na arkuszuą  

ocen.  Po  zako czeniu  procedury  naboru  sporz dza  si  protokó ,  który  zawiera  wń ą ę ł  

szczególno ci: okre lenie stanowiska urz dniczego, na które by  prowadzony nabór, liczbś ś ę ł ę 
kandydatów, imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu 

cywilnego  nie  wi cej  ni  5  najlepszych  kandydatów,  uszeregowanych  wed ug  poziomuę ż ł  

spe nienia przez nich wymaga  okre lonych w og oszeniu o naborze, liczb  nades anych ofertł ń ś ł ę ł  

na  stanowisko,  w  tym  liczb  ofert  spe niaj cych  wymagania   formalne,  informację ł ą ę 
o  zastosowanych  metodach i  technikach  naboru,  uzasadnienie  dokonanego wyboru,  sk adł  

komisji przeprowadzaj cej nabór.ą          

                                                          

j) Informacja o wynikach naboru

Informacj  o wynikach naboru niezw ocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia się ł ę 
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej urz du oraz w Biuletynie Informacji Publiczneję  

na okres co najmniej 3 miesi cy.ę
Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera: 
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- nazw  i adres urz du,ę ę
- okre lenie stanowiska urz dniczego,ś ę
-  imi  i  nazwisko  wybranego  kandydata  oraz  jego  miejsce  zamieszkania  w  rozumieniuę  

przepisów Kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nieroztrzygni cia naboru na stanowiskoę  

k) Zako czenie procedury naboruń

Przewodnicz cy Komisji  informuje Wójta o przebiegu prac komisji  wskazuj c kandydata,ą ą  

który  uzyska  najwi ksz  liczb  punktów  oraz  przekazuje  protokó  wraz  z  dokumentamił ę ą ę ł  

z przebiegu post powania naboru, na tym etapie Komisja ko czy prac .ę ń ę
Wójt rozstrzyga o akceptacji kandydata wy onionego przez Komisj . ł ę
Po dokonaniu akceptacji kandydata wy onionego w procesie naboru dokumenty aplikacyjneł  

s  przekazywane pracownikowi ds. kadr. Pracownik odpowiedzialny za kadry   przygotowujeą  

niezb dne dokumenty zwi zane ze stosunkiem pracy. Kandydat wy oniony w drodze naboru,ę ą ł  

przed  zawarciem  umowy  o  prac ,  zobowi zany  jest  przed o y  za wiadczenieę ą ł ż ć ś  

o niekaralno ci. ś
Je eli stosunek pracy osoby wy onionej w drodze naboru usta  w ci gu 3 miesi cy od dniaż ł ł ą ę  

nawi zania stosunku pracy, mo liwe jest  zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejneją ż  

osoby spo ród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. ś

l) Sposób post powania z dokumentami aplikacyjnymię

Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowa y si  do dalszegoł ę  

etapu  i  zosta y  umieszczone  w  protokole,  b d  przechowywane,  zgodnie  z  instrukcjł ę ą ą 
kancelaryjn ,  przez  okres  2  lat,  a  nast pnie  przekazane  do  archiwum  zak adowego.ą ę ł  

Dokumenty  aplikacyjne  pozosta ych  osób  b d  zniszczone  komisyjnie   lub  zwracane  nał ę ą  

wniosek  odbierane osobi cie przez zainteresowanych.ś



 

Urząd 
Gminy 
Kobylanka

  PROCEDURA Nr IV/PO-01
----------------------------------------
Tytuł: 
Nabór na wolne stanowisko 
urzędnicze

INDEKS

1/PS-1

EDYCJA

      A

STRONA

7

     

III. DOKUMENTY I ZAPISY:

Wykaz dokumentów powstałych na potrzeby procedury

-  zarządzenie Wójta Gminy,
-  ogłoszenie naboru na stanowisko,
-  protokół wstępnej selekcji 
-  protokół z przeprowadzonego naboru
- arkusz oceny kandydata 
- informacja o wynikach naboru 

Wykaz zapisów występujących w procedurze.
-


