Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 91/2023
Wodjta Gminy Debica
zdnia 02.11.2023 .

Regulamin naboru na stanowisko

Kierownika Centrum opiekunczo-mieszkalnego ,, Bezpieczna Przystan”

1.

w Kochandowce

Postanowienia ogdlne

§1

Nabor kandydatéw na stanowisko Kierownika Centrum opiekunczo-
mieszkalnego ,Bezpieczna  Przystan” w Kochandwce jest wolny
i konkurencyjny.

Kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Centrum opiekuniczo-
mieszkalnego ,Bezpieczna Przystan” w Kochandwce, o ktérym mowa
W niniejszym regulaminie, oznacza stanowisko okreslone w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych, (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960), dla ktérego
zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

Nabdér na stanowisko Kierownika Centrum opiekuiczo-mieszkalnego
,Bezpieczna Przystan” w Kochandéwce przeprowadza sie w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury na wolne stanowisko urzednicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Debica

w drodze zarzadzenia.

Etapy naboru
§3

Nabor obejmuje:

P wnh e

Ogtoszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze.
Powotanie komisji rekrutacyjne;j.
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.
Pierwszy etap naboru - postepowanie sprawdzajace:
1) ocene ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2) wytonienie kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanie



IS
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ich do drugiego etapu naboru.

Drugi etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna.

Wskazanie Wojtowi przez komisje rekrutacyjng nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Sporzadzenie protokotfu z przeprowadzonego naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace przez Wéjta Gminy
Debica.

Ogtoszenie wyniku naboru.

Powotanie komisji rekrutacyjnej
§4

1. Komisje rekrutacyjna, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji, powotuje Wéjt

Gminy Debica w drodze zarzadzenia.

2. Komisja rekrutacyjna sktada sie z minimum 3 osdb.

3. Komisja rekrutacyjna sktadajgca sie z wiekszej ilosci oséb niz 3, dla waznosci

prowadzonych dziatan pracuje w sktadzie minimum 3 - osobowym.

4. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym

lub powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie wobec kandydata biorgcego udziat
w konkursie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

. Wéjt Gminy Debica powotujgc komisje upowaznia jej cztonkédw na podstawie art. 29

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016
r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) do przetwarzania danych osobowych kandydatéw oraz
zobowigzuje cztonkdéw komisji ich do zachowania wszystkich danych z ktérymi sie
zapoznajg w poufnosci.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

Ogtoszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Debica,

2) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Debica.

Ogtoszenie o konkursie na wolne kierownicze stanowisko powinno zawierac
w szczegodlnosci:

1) nazwe jednostki i adres,
2) okreslenie stanowiska, na ktére ogtaszany jest konkurs,



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg wymaganiami niezbednymi, a
ktore dodatkowymi.

4) Wymienione wymagania okresla sie w nastepujacy sposodb:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na
stanowisku Kierownika Centrum opiekunczo — mieszkalnego , Bezpieczna
Przystan” w Kochandwce,

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku Kierownika Centrum
opiekunczo — mieszkalnego ,Bezpieczna Przystan” w Kochandwce.

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych,

9) okreslenie zastosowanych technik i metod przeprowadzenia naboru.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Po ogtoszeniu konkursu w BIP i na tablicy ogtoszer Urzedu nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) kwestionariusz osobowy,

2) cvilist motywacyjny (dokumenty nieobowigzkowe),

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje (odpis dyplomu, zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw,

kurséw itp.) - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu) - poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

5) pisemne oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych
Zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi o ktérych mowa w art.

31 st. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, jesli w

zakresie przekazanych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych,



o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO! , kandydat sktada oswiadczenie
o nastepujacej tresci: ,,Na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/45 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.”

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
byé¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko w formie pisemnej lub elektronicznej opatrzonej podpisem
osobistym, zaufanym lub kwalifikowanym.

4, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Przeprowadzenie konkursu
§7

Konkurs na wolne kierownicze stanowisko Kierownika Centrum opiekunczo-

mieszkalnego ,Bezpieczna Przystan” w Kochandwce przeprowadza sie w dwodch

etapach:

1. W pierwszym etapie konkursu komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liczbe osdb, ktore spetnity wymogi
formalne i zakwalifikowaty sie tym samym do drugiego etapu konkursu.

2. W drugim etapie konkursu komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami.

Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentoéw aplikacyjnych
§8

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi i niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu celem dopuszczenia do dalszego
postepowania rekrutacyjnego.

4, Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatdw,
ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Selekcja koncowa
§9
1. Na selekcje koricowg sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.
! Dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub §wiatopogladowe,

przynaleznos$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne lub dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej



2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanej wiedzy na temat zakresu zadan, ktdre przypisane s3 do stanowiska
Kierownika Centrum opiekunczo-mieszkalnego ,Bezpieczna Przystan” w
Kochandwce.

3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez Kandydata.

3. Komisja rekrutacyjna punktuje odpowiedz kandydata na kazde z pytai cztonkéw
komisji w skali 0-5 pkt.

Whytonienie najlepszego kandydata
§ 10
1. Komisja rekrutacyjna, po przeprowadzeniu wszystkich etapédw postepowania
konkursowego, wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, wraz z podaniem punktacji uzyskanej przez kazdego z kandydatow.
2. Wykaz kandydatow, o ktérych mowa w punkcie 1., wraz z otrzymang przez
nich punktacjg, Komisja przekazuje Wéjtowi Gminy Debica.
3. WoO4jt Gminy Debica dokonuje ostatecznego wyboru kandydata.

Protokét z przeprowadzonego naboru
§11
1. Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego sporzadza sie
protokot, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Protokot, o ktéorym mowa w ust. 1, powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt nabér,

2) liczbe kandydatéw biorgcych udziat w rekrutaciji,

3) imiona, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow,

4) liczbe ofert nadestanych na konkurs, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania

formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§12
1. Komisja  rekrutacyjna, po sporzadzeniu i podpisaniu  protokotu



z przeprowadzonego postepowania konkursowego, niezwtocznie przekazuje
protokot Wojtowi Gminy Debica.

2. Ostateczng decyzje w przedmiocie zatrudnienia kandydata na stanowisko
Kierownika Centrum opiekuniczo-mieszkalnego w Kochanéwce podejmuje Wojt

Gminy Debica.

Ogtoszenie wynikow naboru
§13

1. Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania konkursowego oraz podjeciu decyzji
przez Wéjta w przedmiocie zatrudnienia kandydata biorgcego udziat w konkursie,
informacja o wyniku naboru zostaje upowszechniona poprzez umieszczenie jej na
tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy Debica oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Debica na okres 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt nabér,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w

rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie  dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie

nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie

przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.).



