Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2026
Burmistrza Goraja

z dnia 21.05.2026 roku

REGULAMIN NABORU
na wolne Kierownicze stanowisko Dyrektora Ztobka Samorzadowego w Goraju

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowisko Dyrektora Zlobka
Samorzadowego w Goraju, zwanego dalej ,,Ztobkiem” w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne Kkierownicze

stanowisko urzednicze.

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz.
2.Decyzja Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru oséb kandudyjacych na wolne
stanowisko Dyrektora Zlobka.

Rozdzial IT
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

1.Burmistrz powoluje Komisje Rekrutacyjng w skladzie co najmniej 4 oséb, w drodze
zarzadzenia.
2.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko Dyrektora

Z}obka

Rozdzial I11
Etapy naboru.

Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka.
2) Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Analiza dokumentdéw aplikacyjnych oséb kandydujacych pod wzgledem spetnienia
wymagan niezbg¢dnych.
4) Ogtoszenie listy 0séb kandydujacych, ktore speiniajg wymagania niezbgdne.
5) Postgpowanie kwalifikacyjne:
a) weryfikacja formalna na podstawie przedlozonych aplikacji bez udzialu oséb
kandydujacych,
b) test,
¢) rozmowa kwalifikacyjna.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7) Podjecie decyzji o wyborze danej osoby 1 podpisanie umowy o praceg.
8) Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze.



1.0gloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na
tablicy informacyjnej w Urze¢dzie Miejskim w Goraju.

2.0gloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow.

3. Umieszczenie ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen nastgpuje w terminie
nie krotszym niz 10 dni kalendarzowych przed dniem zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych
okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od osob kandydujacych zainteresowanych pracg na stanowisku
Dyrektora Zlobka.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

- kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych zatrudnienie,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnoS$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia 1 braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,

- o$wiadczenie o braku ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- o$wiadczenie o niefigurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym,

- o§wiadczenie o rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

- oswiadczenie o braku orzeczenia sadu o pozbawieniu, zawieszeniu lub ograniczeniu wiadzy
rodzicielskiej,

- oswiadczenie o wypehianiu obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki obowigzek
zostat nalozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez
sad,

- o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji (wyrazenie zgody
jest dobrowolne),

- w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.



3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie
pisemne;.

4. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Rozdzial VI
Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod wzgledem spelnienia wymagan

niezbednych.

1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyijna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami ztozonymi
przez osoby kandydujgce.

3.Celem analizy dokument6éw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu.

4.Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia osoby
kandydujacej do pracy na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.,

Rozdzial VII
Ogloszenie listy 0s6b kandydujacych spehiajacych wymagania niezbedne.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
analizie dokumentéw aplikacyjnych, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej liste
0sdb kandydujacych, ktérzy spelniaja wymagania niezbedne okre§lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska osob kandydujacych oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista os6b kandydujgcych spehiajacych wymagania niezbedne bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o osobach kandydujacych, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Postepowanie kwalifikacyjne.

1. Na postgpowanie kwalifikacyjne sktadajg sie:
1) weryfikacja formalna na podstawie przedloZzonych aplikacji bez udzialu oséb
kandydujacych,
2) test,
3) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:
1) Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
2) Kazda prawidlowa odpowiedz na pytanic w teScie ma wartodé 1 pkt. Osoba
kandydujagca w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 20 punktow.
3) Test uwaza si¢ za zaliczony, gdy osoba kandydujaca otrzyma co najmniej 11
mozliwych do uzyskania punktow.
4) W przypadku nie uzyskania 11 punktéw z testu przez zadng osobg kandydujgca, do
dalszego etapu czgéci ustnej przechodzi 2 osoby kandydujace z najwyzsza liczba
punktow.



3. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposéredniego kontaktu z
osobg kandydujacg i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci osoby kandydujacej gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez osobe¢ kandydujaca,
d) cele zawodowe osoby kandydujace;.
3) Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4) Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela osobie
kandydujacej punkty w skali od 0 do 5.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera osobe
kandydujaca, ktéra w postgpowaniu kwalifikacyjnym uzyskala najwyzsza liczbe punktéw ze
sprawdzianu pisemnego i rozmowy kwalifikacyijnej.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe o0séb
kandydujgcych oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych osGb
kandydujgcych, uszeregowanych wedhig uzyskanych wynikow w  postepowaniu

kwalifikacyjnym,
b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranej osoby kandydujgcej lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnej osoby kandydujacej

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranej osoby kandydujacej oraz Jjej miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru osoby kandydujacej albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnej osoby kandydujgce;j.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciaggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych os6b kandydujacych wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



4. W przypadku odméwienia przez wyloniong osobe w drodze naboru nawiazania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych os6b kandydujacych wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i
3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne osoby kandydujacej, ktora zostanie wyloniona w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jej akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b mogg byé odebrane osobiécic przez
zainteresowanych w ciggu 7 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. Informacje
o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciaggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposréd najlepszych o0séb kandydujacych wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku odméwienia przez wyloniong osobe w drodze naboru nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych oséb kandydujacych wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 1
3 stosuje sie odpowiednio.




