Zarzgdzenie Nrﬁfﬁ/ZOlZ
Wijta Gminy Gniewoszow
z dnia 06 listopada 2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urze¢dzie 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 pézn. zm.) w zwiazku z art.
11,12, 13, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z2008r, Nr 223. , poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2009 Wojta Gminy Gniewoszow z dnia 09 wrzesnia 2009r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Gniewoszow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr ...... /2012
Wojta Gminy Gniewoszow

z dnia 06 listopada 2012r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Gniewoszowie zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowe zasady zatrudnienia w
Urzedzie Gminy w Gniewoszowie pracownikow, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Zatrudnienie pracownikow w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie odbywa si¢ w
oparciu o zasad¢ jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze

§2
. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy Gniewoszow w

oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza Gminy lub przez kierownikow
referatow o wakujacym stanowisku. Wniosek powinien zawierac:

1) krétkie 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.

Whnincelr — n  LtArvm  mowa  w nkt 1 nyzalazugrany , iact 7  wwuppmabusviavin

pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu wewnetrznej komorki
organizacyjnej Urzedu.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym 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) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i
predyspozycji wobec 0séb, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnoscei,

5) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.
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. Wzér wniosku i formularza zawierajacego opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w

ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Pisemna akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz przedlozonego wniosku

przez Wojta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urze¢dnicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Komisj¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko

urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie powoluje Wojt Gminy odrebnym
zarzadzeniem.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczgcy komisji,
2) Sekretarz, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,
3) Kierownik referatu, ktérego nabdr dotyczy Iub osoba nadzorujaca dla

stanowiska samodzielnego wynikajaca ze struktury organizacyjnej Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze uzupeli¢ sklad Komisji
Rekrutacyjnej o dodatkowe osoby.

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

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzg¢dnicze.

Podj¢cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5



l. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w

Gniewoszowie.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich saq niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7 wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni liczac od

dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

4. Ogloszenie powinno znajdowac si¢ 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 dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urze¢dniczym w Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie Swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,
7) wypelniony kwestionariusz osobowy.

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



. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzg¢dnicze i tylko w formie pisemne;j.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z

wyjatkiem dokumentow 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 p6zn. zm.)

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna w terminie nie dluzszym niz 5

dni liczac od daty zakonczenia ich sktadania.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow, poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest okreslenie zgodnos$ci aplikacji z wymaganiami

formalnymi i ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

. Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokol z wstepnej oceny kandydatow - wzdr

formularza protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdzial VII
Ocena koncowa kandydatow

§8

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

Na ocene koncowag kandydatow sktadaja sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna.

§9
Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.

2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:



-

a) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w ocenie koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjne;j.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany

jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.

2. Protokot zawiera w szezegolnosei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor,
liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisoéw kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych
kierownikowi jednostki

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor

3. Wzor protokohu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 12

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze lub po zakonczeniu procedur naboru w wyniku ktorego nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

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

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej

przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzor informacji, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial XI
Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 5 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

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




Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Urzegdzie Gminy w Gniewoszowie

Wzér wniosku o przyjecie
nowego pracownika

Referat / Stanowisko (miejscowosc)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko
i B RTRPRTRIIIIY 4 28 y =1 (<) ¢2 103 (I
0 Wakat powstal w wyniku:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryturg, rente,
e) powstanie nowej komorki,
f) zmiana przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) innej sytuacji.

(data, podpis i pieczgé
Sekretarza Gminy/kierownika referatu)



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY GNIEWOSZOW

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.
L: Stanowisko
2 Oznaczenie i symbol Referatu

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE.

1. Wyksztalcenie
L 2 Obligatoryjne uprawnienia
3. Doswiadczenie zawodowe (m.in. poza urzedem przy wykonywaniu

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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ.

1. Przelozeni

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

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

)
D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH.
1. Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa stanowiska)
2 Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez ( 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 ogdlnych obowigzkoéw

3 Ocena realizacji zadan

4 Zakres samodzielnosci na stanowisku pracy
2 Uprawnienia pracownika

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA.

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku




Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
) ~ wUrzedzie Gminy w Gniewoszowie
WOJT GMINY GNIEWOSZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W GNIEWOSZOWIE
( nazwa stanowiska pracy )
1. Wymagania niezbedne:

B ssiis s v mimmmins 6 s smmmans 6055 aamenns

D) e

D)
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

5. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy/wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
¢) zyciorys (CV),
d) list motywacyjny,
e) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow )- uwierzytelnione kserokopie,

7




Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

Protokol komisji rekrutacyjnej UG Gniewoszow
z wstepnej oceny kandydatow

zdnia ...

Dokumenty aplikacyjne zlozyly nastgpujace osoby:

1. imig i nazwisko —zam. ............. data wptywu do UG —.............. -ldz. ...
Na podstawie Zarzadzenia Nr.... Wéjta Gminy Gniewoszoéw z dnia ......... r. ,,Komisja”
w skladzie :

1. —Przewodniczacy komisji,
2. —sekretarz komisji,

3. - czlonek komisji,

4. - czlonek komisji,

5. - czlonek komisji

Po analizie dokumentow aplikacyjnych na stanowisko ds. ......... pod wzgledem formalnym:

Dopuszcza do dalszego post¢gpowania rekrutacyjnego osoby ktére spelniajg wymagania
formalne :

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

Braki w aplikacji
/Uwagi/

Podpisy cztonkéw komisji:




Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzgdnicze

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 przestato
................... kandydatow z ktorych wymogi formalne spelniala ...........
kandydatéw (protokol w zal.)

2. Komisja w skladzie :

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

.Komisja” w sktadzie :

1. —Przewodniczacy 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 Wojta Gminy
Gniewoszow wybrano nast¢pujacych kandydatow uszeregowanych wedhug spelnienia

przez nich kryteriow okreslonych o naborze:

- . Wynik rozmowy kwalifikacyjnej
Lp. Imig i nazwisko Adres (ods punkiow)
1
2

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic¢ jakie)

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

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



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

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

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

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

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

7. Zalaczniki do protokotu :

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéow aplikacyjnych kandydatow

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

Protokot sporzadzit: Zatwierdzil :
Data , imi¢ i nazwisko pracownika (podpis i pieczg¢ Wojta Gminy)

“

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

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

Gniewoszow, dnia............cooeeeeennn.

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY PUNKTOWEJ

(imig 1 nazwisko)

PRZYZNANA LICZBA PUNKTOW

(podpis czlonka Komisji Egzaminacyjnej)




Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko

urzednicze

w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

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

L INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urze¢dzie Gminy w Gniewoszowie

( nazwa stanowiska pracy)

Uprzejmie informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zastal/a wybrany Pan/i.............coooiiiiiiiiii

(imig i nazwisko)

ZamieSZKatY/A W ... cosmaseinsssanmssssssssomsrmasns y
( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

( data, podpis osoby upowaznionej)




IL. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

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

( nazwa stanowiska pracy)

Uprzejmie informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéow ( lub braku

kandydatow ).

Uzasadnienie:

( data, podpis osoby upowaznionej)




