Zarzadzenie Nr/42f/2009
Wéijta Gminy Poswietne
2 dnia ...42.99... 2009 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Poswietnem”

Na podstawie art. 33 ust. 3 art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z péin.
zm.), Wojt Gminy Poswietne zarzgdza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam ,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Poswietnem”,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura dotyczy pracownikéw samorzgdowych zatrudnianych na podstawie art. 4 ust.
1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Procedura nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru
i powoftania (z-cy wdjta, skarbnika), doradcow i asystentéw, na zastepstwo, w odniesieniu
do stanowisk obstugi, w przypadku przesuniecia pracownika na inne stanowisko w
ramach Urzedu Gminy oraz w zwigzku z reorganizacjq.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Poswietne .

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/06 Wojta Gminy Poswietne z dnia 20 lutego 2006 roku w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Poswietne”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr /2609
Wajta Gminy Poswietne

2 dnia .A9.052000r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W POSWIETNEM

§1
Cel i zakres obowigzywania

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.

Niniejsza procedura dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zatrudnianych
na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych.

Zasady naboru okredlone w Regulaminie stosuje sie réwnieZ do przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych — Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej.

Procedura nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru
i powotania (z-cy waijta, skarbnika), doradcéw i asystentdw, na zastepstwo, w odniesieniu
do stanowisk obstugi, w przypadku przesuniecia pracownika na inne stanowisko
w ramach Urzedu Gminy oraz w zwigzku z reorganizacja.

§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wojt z wiasnej inicjatywy lub
w oparciu o informacje przekazane przez Kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy o wakujgeym
stanowisku (wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1),
Whniosek, o kitérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z co najmniej 1-miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zakidécen w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjnej.
Kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedinzenia do akceptacji wajta
projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy (wzdr opisu stanowiska stanowi zatgeznik
nr2).
Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 3, zawiera:

1} okreslenie celu istnienia stanowiska,
) podstawowy zakres obowigzkdw,
) zasady zastepstwa,
) wymagania kwalifikacyjne i predyspozycje psychofizyczne kandydata do pracy,

5) koszty zatrudnienia pracownika,

6) inne niezbedne informacje.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez wéjta powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko.

BowW N



&3
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje wajt.
W sktad komisji mogg wchodzié:
1) wojt;
2) sekretarz gminy ;
3) kierownik referatu;
4) pracownik wskazany przez wéijta.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Poswietne.
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) prasie,
b) urzedach pracy.
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera m.in.:
a} nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Ogtoszenie winno znajdowad sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez min. 10 dni

kalendarzowych.
Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zaintcresowanych pracg na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie m.in;
a} list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
c) kopie dokumentéw poswiadczajacych  wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),
d) kwestionariusz osobowy,
e) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli takie s3),
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,



:I\JE-—*‘

h} oswiadczenie o stanie zdrowia.
Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001r. o podpisie
elektronicznym ( Dz. U. z 2001r., Nr 130, poz. 1450 z pdin. zm.)
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§6
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okres$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wzér listy kandydatdw spetniajacych wymagania formalne stanowi zataeznik nr 4 do niniejszego
regulaminu,

§7

Selekeja koticowa kandydatéw

Na selekcje koricowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej
ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres ndpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
w selekcji koricowej uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokét.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:
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a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona
i nazwiska, miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okredlonych w ogtoszeniu o naborze,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru
e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.
Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$é¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

§9
Informacja o wynikach naboru

Informacje o wynikach naboru podaje sig do publicznej wiadomosci niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmniej 3
miesiecy.
Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zatgcznik nr 6 i 7 do
niniejszego regulaminu.

§10
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane za posrednictwem poczty lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



ZALACZNIK NR 1

Poswietne, dn. ..coccoennn e,
Sekretarz Gminy/Kier. Referatu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosbg o wszczecie Naboru Na stanOWISKO.......ve.eeeeve oo,
w Referacie/na samodzielnym stanowisku ds.
Wakat powstat w zwigzku m.in. z:

a) przejsciem pracownika na emeryture lub rente,

)
b) powstaniem nowej komérki/stanowiska,

c) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

)
d) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i piecze¢ Sekretarz Gminy/Kier. Referatu)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy



ZALACZNIK NR 2
OPIS STANOWISKA

1. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa referatu:
NAzZWa STANOWISKA PraCY: .ovivcrcnecreeereiecis v et eee e eesees e
Podlegtosc stuzbowa & .veeeeernen....

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

3)  dOSWIBACZENIE ZAWOUOWE w...cvo oo ees e oo

3. PODLEGLOSC SLtUZBOWA

4., ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowa¢ osobe na stanowisku

Osobg na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osoba na stanowisku

5. ZAKRES OBOWIAZKOW:

6. KOSZTY ZATRUDNIENIA:

7. [INNE NIEZBEDNE INFORMACIE:

Podpis sekretarza / kierownika referatu
Zatwierdzam:

s

f/



ZALACZNIK NR 3

URZAD GMINY POSWIETNE
ul. Krétka 1, 05-326 Poswietne

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:
@)t

).
)

2. Wymagania dodatkowe:

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,

kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zadwiadczenie o stanie
odbytych studidw),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnodci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie urzedu lub listownie
(adres: Urzad Gminy w Podwietnem ul. Krétka 1, 05-326 Poswigtne) z dopiskiem: Dotyczy naboru na
STANOWISKO .evvvverneanerensans wensseennes W terminie do dnia ......ccoovvcceee. do godsz.

Aplikacje, ktore wpfyna do urzgdu po uptywie wyzej okreilonego terminu nie bedy
rozpatrywane ( decyduje data wptywu do urzedu).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (poswietne.bip-e.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Poswigtnem, ul. Krétka 1, 05-326 Poswietne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnio 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péén. zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

o
) /<'\"

{podpis wéjta)



ZALACZNIK NR 4

LISTA KANDYDATOW
UCZESTNICZACYCH W NABORZE PROWADZONYM
PRZEZ URZAD GMINY W POSWIETNEM
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO

Komisja rekrutacyjna informuje, 76 w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania

formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

{data, podpis sekretarza Komisji Rekrutacyjnej)



ZALACZNIKNR 5

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
W URZEDZIE GMINY W POSWIETNEM

NA SEANOWISKO cuvvveennirennsivronsiensensennssersnserossnsncsossnssessesnnserensass

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy ztozono ... ofert. Wymagania
formalne spetnito ........... ofert.

2. Komisja w skfadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatéw: uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriéw okre$lonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Suma punktow

v wn| e

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

5. Uzasadnienie wyboru:

Protokdt sporzagdzit: Zatwierdzit:
(data, imig | nazwisko sekretarza (podpis \)Jéjta)
Komisji Rekrutacyjnej) Sy

Podpisy cztonkdéw Komisji:



ZALACZNIK NR 6

INFORMACIA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
W URZEDZIE GMINY W POSWIETNEM

N3 SEANOWISKO ovcvvviiiinierernnsssrnnniressnsersassocesnsssssosnes

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostafa zatrudniona zadna osaha spoérad zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis przewodniczgcego
Komisji Rekrutacyjnej)



ZALACZNIK NR 7

INFORMACIA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
W URZEDZIE GMINY W POSWIETNEM

na stanowisko

---------------------------------------------------------

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w w

stanowisko zostat/a YN PP ot
Zamieszkaty/a w

.........................................

yniku zakoriczenia procedury nabory

...............................

(data, podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej)



