Zarzgdzenie Nré @.szﬂua
Wojta %‘?iny Gniewoszow
Z dnia M. czerwea 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art.
11,12, 13, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2008r, Nr 223. , poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie w brzmieniu ustalonym jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2005 Wajta Gminy Gniewoszdw z dnia 01 wrzeénia 20051, w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska nrzednicze w
Urzgdzie Gminy Gniewoszow.

§4
Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2% 2009
Waijta %iny Gniewoszdw

Zdnia @X czerwea 2000;,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie zwany dalej Regulaminem, okresla szczegolowe zasady zatrudnienia w
Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie pracownikow, o ktérych mowa w arl. 2 pKt. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,

Zatrudnienie pracownikow w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie odbywa sie¢ w
oparciu o zasade jawnodci, otwartoscei i konkurencyjnosei,

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wajt Gminy Gniewoszow w
oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza Gminy lub przez kierownikdw
referatow o wakujacym stanowisku, Wniosek powinien zawiera¢:

1) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
2) Opis stanowiska pracy,
3) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub projekt

zakresu czynnosci dla nowo tworzonego stanowiska.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 1 przekazywany jest z wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowanin wewnetrzne] komorki
organizacyjnej Urzedu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 lit, pkt 2 zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym  stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu  obowiazkow obciazajacych zajmujacego to
stanowisko,

2) okreglenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osdb, ktore Jje zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacyeh do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
WyposazZenia,

4) okreslenie odpowiedzialnogci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

Wzor wniosku i formularza zawierajacego opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w
ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.




5. Pisemna akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz przed¥il .1 Grminy powoduje rozp

czgele procedury naboru kandvdatdw na wolne stanowiska urzednicze
Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie powoluje Wojt Gminy odrebnym
zarzadzeniem.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Wit lub osoba preez niego upowainiona jako preewodniczgey komisji,

2) Sekretarz, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,

3) Kierownik referatu, ktdrego nabor dotyczy lub osoba nadzorujaca dla
. stanowiska samodzielnego wynikajaca ze struktury organizacyjnej Urzedu.

3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze uzupehi¢ sklad Komisji
Rekrutacyjnej o dodatkowe osoby.

s

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdeial T11
Etapy naboru

§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2 Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wsiepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.
. 3 Selekcja koncowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
1. Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikow naboru.
Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
65
L. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie.



z Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenic stanowiska urzeduiczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

- 3) wskazanie wymaganych dokumentow,

) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

- Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni liczac od

dnia opublikowania tego vgluszenia w BIP.

4. Ogloszenie powinno znajdowaé sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy przez 10 dni kalendarzowych od daty publikacji tego ogloszenia w BIP.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6
1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym  stanowisku
urzgdniczym w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaleenic,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,
7) wypelniony kwestionariusz osobo Wy,

Kserokopie, o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 5 winny by¢ potwierdzone za zgodnodé z
oryginalem.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym ( Dz. U. z 2001r. Nr 130, poz.
1450 z pozn. zm.)




5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna w terminie nie dluzszym niz 5
dni liczae od daty zakonczenia ich skladania.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow, poroéwnaniu danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikicm analizy dokumentow jest okredlenic zgodnosci aplikacji « wymaganiami
formalnymi i ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

4. Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokol z wstepnej oceny kandydatdw - wzér
formularza protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII
Ocena koncowa kandydatow

§8
I Oceng koncowa Komisja Rekrutacyjna przeprowadza w terminie nie dluzszym
niz 7 dni od daty dokonania analizy dokumentéw aplikacyjnych.

2 Na oceng koncowa kandydatow skladajg sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna.

§9
1. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.

2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktorej
ubiega sig¢ o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



1.

3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw
§ 10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w ocenie koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z roZmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze nabory przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
Jest przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosei i badania lekarskie.

Rozdzial IX .

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokat,

2. Protokotl zawiera w szczegolnoscer:

L ]

1) okreélenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska | miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlig poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, .
4) uzasadnicnic dokonanego wyboru,
3) sklad komisji przeprowadzajacej nabér

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze lub po zakonczeniu procedur naboru w wyniku ktérego nie doszlo do
zatrudnienia Zadnego kandydata,

Informacja, o kidrej mowa w pkt. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,



3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

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

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjne;
przez okres co najmniej 3 miesigey.

Jezeh stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Wzoér informacji, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukc)a kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.




Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Uregdzic Gininy w Gniewoszowie

Wzér wniosku o przyjecie
nowego pracownika

Referat / Stanowisko {migjscowosd)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIK A

Zwracam si¢ z prosba o wszezecie naboru na stanowisko
N WA R R SR e PSS E r ceur-e... fw referacie |
Wakat powstal w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezplatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rente,

e) powstanie nowej komarki,

f) zmiana przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadar do realizacii,

g) innej usprawiedliwionej nieobecnogcei w pracy,

Ii) innej sytuacji.

Uzasadnienie:.................cccooiii

{data, podpis i pieczeé
Sekretarza Gminy/kierownika referatu)



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY GNIEWOSZOW

Al INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.

1 Stanowisko

.8 Oznaczenie i symbol Referatu

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE.

1 Wryksztalcenie
2. Obligatoryjne uprawnienia
3. Doswiadczenie zawodowe (m.in. poza urzgdem przy wykonywaniu

podobnych czynnosci, w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach)

4. Umieje¢tnosci zawodowe

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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ.

1. Przelozeni

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

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH.

1. (Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa stanowiska)

E. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU ORAZ URZEDU.

Cele

Urzad
Referat

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.



1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

2 Zakres ogolnych obowiazkow

3 Ocena realizacji zadan

- Zakres samodzielnosci na stanowisku pracy
5 Uprawnienia pracownika

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA.

L, Zasady odpowiedzialnodci pracownika na stanowisku

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

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



Zatacznik nr 2
do Regulaminu nabory
na wolne stanowisko
urzgdnicze
. w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie
WOIT GMINY GNIEWOSZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE

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

( nazwa stanowiska pracy )
1. Wymagania niezbedne:
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4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyijny,

¢) dokumenty poswiadezajace wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow )- uwierzytelnione kserokopie,

d) uwierzytelnione kserokopie §wiadectw pracy,

) wypelniony kwestionariusz osobowy,

f) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnodciach — uwierzytelnione kserokopie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Urzgdzie Gminy
w Gniewoszowie, poczta elektroniczna na adres: gmina@gniewoszow.pl w przypadku
posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzad Gminy w
Gniewoszowie ul. Lubelska 16 26-920 Gniewnszéw 2 dopiskiem: ,,Dotvezy naboru na
SAROWBKO v i Vo WG A0 A8 ..o iim s ssin / nie mniej niz 10
dni od dnia opublikowania w BIP /.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Gniewoszowie po wyze] okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja © wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www . gniewoszow.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Gniewoszowie.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z poin. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowyeh ( Dz. U z 2008r. Nr

223, poz. 1458)”




Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

nrzednicze

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

Protokdl komisji rekrutacyjnej UG Gniewoszéw
z wstepnej oceny kandydatow

Zgodnie z ogloszeniem o naborze na stanowisko R s T T w v s
zdnia ...

Dokumenty aplikacyjne ztozyl Y nasigpujgce osoby:

I. imig i nazwisko — zam. ............. data wplywu do UG —.............. 2 iy S,

Na podstawie Zarzadzenia Nr. . ., Wojta Gminy Gniewoszow z dnia ... ... r. .Komisja”
w skladzie ;

— Przewodniczacy komisji,
— sekretarz komisji,

- czlonek komisji,

- czlonek komisji,

- czlonek komisji

N

Po analizie dokumentéw aplikacyjnych na stanowisko ds. s+-ssreepod wzgledem formalnym:

Dopuszcza do dalszego postgpowania rekrutacyjnego osoby ktore spelniaja wymagania
formalne :

Spelnia Nie spelnia
Lp. Imig i nazwisko Adres wymogi WYMmMogow
formalne | formalnych

Braki w aplikacji
MUwagi/

Podpisy czlonkéw komisji:



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

. PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE

stanowisko urzednicze

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo
................... kandydatoéw z ktorych wymogi formalne spelniala ...........
kandydatéw (protokél w zal.)

2. Komisja w skladzie :

Na podstawie Zarzadzenia Nr............ Wojta Gminy Gniewoszow zdnia................

~Komisja” w skladzie :

1. —Przewodniczgcy Komisji,
2. —sekretarz komisji,

3. - czlonek komisji,

4. - czlonek komisji,

5. - czlonek komisji

3. Po dokonaniu oceny aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0153-01/09 Wéjta Gminy
Gniewoszow wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia

przez nich kryteridw okreslonych o naborze:

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

Lp. Imig i nazwisko Adres (Tlo¢ punktow)

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie)

-------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................

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



5. Zastosowano nastepujace techniki (wyjasni¢ jakie) :

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

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

-------- e .

6. Uzasadnienie wyboru:

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

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

7. Zalgezniki do protokotu :

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentaw aplikacyjnych kandydatow

¢) Protokoly z oceny wstepnej / dotyczacy wymagan formalnych/
d) Karta indywidualnej oceny punktowej — /wyniki /

Protokét sporzadzil: Zatwierdzil :

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

Data, imig | nazwisko pracownika (podpis i piecze¢ Wajta Gmin ¥)

Podpisy czlonkéw komisji:



Zalacznik nr §

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

ZALACZNIK DO PROTOKOLU Z POSIEDZENIA KOMISII DS. NABORU
PRACOWNIKOW NA STANOWISKO DS

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

Pani/Pan

(imig 1 nazwisko)

PRZYZNANA LICZBA PUNKTOW

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

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

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

(podpis czlonka Komisji Egzaminacyjnej)




Zatacenik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzgdnicze

w Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie

INFORMACIJE O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE

L. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie

( nazwa stunowiska pracy)

Uprzejmie informuje,

Zze W wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
a wybrany Pan/i g

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

stanowisko zastal/

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej)




II. INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

( nazwa stanowiska pracy)
Uprzejmie informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
sostala zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku

kandydatow ).

Uzasadnicne:

( data, podpis osoby upowaznionej)



10.

11.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyinej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w
innych komoérkach organizacyjnych urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej
dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szezegolnoscr pod katem wspotpracy z
komérka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w
ramach stuzby przygotowawcze].

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan shuzby przygotowawczej. Wzor planu sluzby przygotowawcze
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w:
Biurze Rady Gminy, Referacie Finansowym, Referacie Zamowien Publicznych, Referacie
Zarzadzania Kryzysowego i Referacie Organizacyjnym.

Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shuzby:

b) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych
komorkach organizacyjnych urzedu;

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej.

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktory powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnoéciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakeie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgeiem.

Informacie, o ktorych mowa w ust. 8 i 9, przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sg
jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze] sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu sluzby przygotowawcze]
albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,



