Zafacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/09
Woéjta Gminy Gzy
Z dnia 14.01.20009r.

» Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze w Urzdzie Gminy
Gzy i Kierownikdw Gminnych Jednostek Organizacyjnyh”.

Postanowienia ogoélne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnimaiawolnych stanowiskach
urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabOtwarta rekrutacja i jawny
nabor maj na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na eistanowiska.

2. Wolnym stanowiskiem urzniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z peaepi ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony inny pracéwsamorzadowy zatrudniony na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, posiadagy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub rostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadgon@aboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie, o ktébrym mowa w ust. 1, rgstie na podstawie umowy o peac

4. Pracownikiem samoszlowym mae by osoba, ktéra spetnia warunki okliane
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o praskach samoramowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

5. Stosowanie niniejszego Regulaminy nie obejmuje:

a) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i poviatan

b) stanowisk pomocniczych i obstugi,

c) doradcy i asystenta,

d) pracownikéw, ktérych status okteja inne przepisy nt ustawy
o pracownikach samagdowych,

e) pracownikdow zatrudnianych na zgsstwo, w zwizku z usprawiedliwion
nieobecnécia pracownika samosziowego,

f) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodawkdp przesuricia
wewretrznego.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoceciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzdnicze
§1

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waijt.

2. Kierownik lub Sekretarz (w przypadku samodzielngtdmowisk) zobligowany jest do
przedi@zenia do akceptacji Wojta projektu opisu stanowiska,ktore odkdzie s¢
nabor.
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Opis stanowiska pracy, zawiera:

a) dokladne okréenie zada wykonywanych na danym stanowisku,

b) okreilenie szczegdtowych wymafjaw zakresie kwalifikacji, umiefnosci

i predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmuj

c) inne elementy ok#ébajace indywidualny charakter danego stanowiska.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy orazdagadjta, powoduj rozpoczcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskedmizze.
Wz6r wniosku o przyjcie nowego pracownika stanowi gzegnik nrl do Regulaminu.

Rozdziat Il
Procedura naboru

§2
Etapy naboru

Powotanie komisji rekrutacyjnej.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze w Urzdzie Gminy Gzy.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna ocena zfmnych dokumentéw aplikacyjnych pod wedém formalnym.
Sporadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniayymagania formalne.
Postpowanie sprawdzage:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamowisko urgdnicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogera
Ogtoszenie wynikéw naboru.

§3
Powotanie komisji rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyja (wraz ze wskazaniami petnionych w niej funkcji)wmuje
Wijt.
W skfad Komisji Rekrutacyjnej magvchodze:

a) Wojt lub osoba przez niego upoaveona,

b) kierownik komaorki organizacyjnej wnioskigej o zatrudnienie,

c) pracownik ds. kadr,dolacy jednoczénie sekretarzem komisji,

d) inne osoby wskazane przez Wojta.
Komisja pracuje w skfadzie, co najmniej 3 — osobawy
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenmaikjosporadzany jest protokot.
Protokot sporzdza Sekretarz Komisji, ktéry podpiguyvszyscy cztonkowie biacy
udziat w posiedzeniu.



§4
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ueziniczego,

c) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wadniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktonéclz @ niezlkdne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku gagniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

2. Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne st@kowurzdnicze podlega
publikacji w :

a) Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy ogtoszaew Urzedzie.

3. Decyzje o publikacji ogtoszenia w inny sposéh akreslony w 8§ pkt. 2 podejmuje
kierownik urzdu, okrélajac zasady publikacji ogtoszenia.

4. Termin sktadania dokumentéw okleny w ogloszeniu o naborze nie peo by
krotszy nz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogbréa w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszae Urzedzie Gminy.

5. Wzo6r ogtoszenia o naborze stanowiazahik nr 2 do regulaminu.

85
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtosae Urzedzie Gminy nasjpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresgwh praca na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic :

a) list motywacyijny,

b) CV dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpaegast o zatrudnienie,

d) kserokopieswiadectw pracy (péwiadczone przez kandydata za zgadno
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentow (pmiadczone przez kandydata za zga@no
z oryginatem ) potwierdzage wyksztatcenie i kwalifikacje zawodofye

1 W przypadku ubieganiacsb kierownicze stanowisko umnicze péwiadczenie co najmniej trzyletniego atapracy lub
wykonywania przez co najmniej trzy lata dziata@iciogospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganremnilanym
stanowisku.

2 W przypadku ubiegania csio kierownicze stanowisko us@nicze péwiadczenie posiadania wyksztalcenia zgzego
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu pistg o0 szkolnictwie wyszym.



f) kserokopie dokumentéw (pwiadczone przez kandydata za zgadno
z oryginatem) péwiadczajce znajomés jezyka polskiegd,
g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i urtigpsciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegage 0 zatrudnienie magbyc
przyjmowane tylko po ukazaniugsogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

a) drog elektronicza,
b) poza ogtoszeniem.

§6
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko wdnicze, w tym na kierownicze stanowisko qduicze,
przeprowadza siw dwdéch etapach:

1. w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjn&ahwje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgkdem formalnym oraz ustala kskandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2. wytonienie kandydata odbywagsiv ramach drugiego etapu skilagtaggo st z:

a) oceny merytorycznej zimnych dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

3. w przypadku dopuszczenia do Il etapu konkursu jgdn&andydata, Komisja

Rekrutacyjna mze odsipi¢ od testu kwalifikacyjnego.

8§87
Wstepna selekcja kandydatoéw- analiza dokumentow aplikagnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznanig¢ @rzez komisj z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych Wikagi z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wpine okrélenie maliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowiskwdraczym.

3 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywaiehych paistw, ktérym na podstawie uméw gdizynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawpadiecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej skiej.



§8
Ocena merytoryczna zt@aonych dokumentow aplikacyjnych

. Oceny merytorycznej zimnych dokumentéw dokonuje #@y czionek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielag kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym
najwyzej punktowani $ kandydaci posiadagy:
a) wyksztalcenie wjysze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezblne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegdlne kwalifikacje - przez wskazanie zakresiedrny ogolnej
I specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzamawodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.
. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych katatdw sporadza s¢ notatle
stuzbowa, ktora parafup cztonkowie Komisiji.

§9
Test kwalifikacyjny

. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjmab inne wskazane przez
Wojta osoby.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedumiegtnosci niezlezdnych do
wykonywania okréonej pracy.

. Kazde pytanie w tecie ma okrélona skak punktows za odpowied poprawn.

. Sprawdzony test paratuwszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dokap do
dokumentow aplikacyjnych kdego z kandydatow.

. Po técie merytorycznym w dalszej procedurze naboru unieg kandydaci, ktorzy
uzyskali w nim minimum 60% natiwych do uzyskania punktow.

. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikdw rozmdwiaby mniejsza i
3 osoby, Przewodnigzy Komisji Rekrutacyjnej mee poda¢ decyzg o dopuszczeniu
do ostatniego etapu naboru osob, ktore $gicekwalifikacyjnym uzyskaty mniejaz
niz wymagana liczé punktéw.

§ 10
Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezpgedniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych plikacji oraz maliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umietnosci kandydata gwarantagych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obozakdow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki sarpduz terytorialnego, w ktérej
ubiega s} o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.



. Kazdy cztonek komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyplziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowyrgpdza s¢ notatk; stuzbowa,
ktéra parafuj cztonkowie Komisiji.

§11
Protokot z przeprowadzonego naboru

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjndalas wynik konkursu,

wskazujc kandydata, ktéry uzyskat naghisza sumaryczna ilg punktow.

. Ze swoich czynnii Sekretarz Komisji sposglza protokét z przeprowadzonego

naboru kandydatow, ktory podpigujwszyscy czionkowi Komisji obecni na

posiedzeniu.

. Protokét zawiera w szczegolsu:

a) okreslenie stanowiska uezliniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskampyetktow,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licztfert spetniajcych
wymagania formalne,

c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) skifad Komisji przeprowadzajej nabor.

. Wzér protokotu stanowisk zgdznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§12
Informacja o wyniku naboru

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informaojawyniku naboru jest

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy irdogmej w jednostce, w ktorej

byt przeprowadzony naboér, oraz opublikowanie w BiR2ez okres co najmniej 3

mieskcy.

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

a) nazw i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska uezniczego,

c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo adn&mie
nierozstrzygnjtego naboru na stanowisko.

. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi ganik nr 4 i nr 4a do niniejszego

regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesty od dnia nawdzania stosunku pracy z osofwvytoniona

w drodze naboru zaistnieje konieczboponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mdiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele osoby

sparod najlepszych kandydatéw wymienionych w protoktdgo naboru. Przepisy

ust. 1, 2 i 3 stosujegbdpowiednio.



1.

2.

Rozdziat Il
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie omidny w procesie
rekrutacji, zostamdolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie redajitzakwalifikowaly s¢ do

Il etapu i zostaly umieszczone w protokoledd przechowywane, zgodnie z
instrukch  kancelaryja, a nasfpnie zostam przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osOb mpdgy¢ odebrane osofsi przez
zainteresowanych w ggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zastane komisyjnie
zniszczone.



Zatgcznik Nr 1

WNIOSEK

O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Proponowany termin zatrudni€nia: ........ccccceeeeeeeveeeesiee e
Proponowany sposob zatrudnienia: ........ccceeeieriereeeececcece et e

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko kierownicze i pozostate stanowiska
urzednicze,

b) rekrutacja wewnetrzna.

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis i piecze¢ Kierownika komarki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik
do wniosku o przyjecie

nowego pracownika

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. SEANOWISKO: vttt sttt ettt s e e et e ene s
2. SYyMbOI STANOWISKA: ....oveeieieece et sttt

I U= (=1 =) PR SRRR

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): ..o
2. Wymagany profil ( specjalnosc): ..o e s

3. Obligatoryjne UPrawni€nia: ......ccceeieieierieeceeree et esr e e e

4. DOSWIadCZeNie ZAWOAOWE! ....cccuvueeeeeieie ettt st eb e et s ees

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach.................... ,
5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE:.......cccevueieeeieeierierer e ste st e aes v s ,
6. UMIejetnNOSCi ZAWOAOWE: .....c.cuiereererietieteece ettt ev ettt b e

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni PrzetoZony: ... ceceeeeeeistestee ettt st e

2. Przetozony WyzZSzeg0 StOPNIA: wecviceeveiie e e ettt e st sre st



UWAGI DODATKOWE

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyiszego stopnia (poza
szczegblnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,

c) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotaé do Wéjta Gminy Gzy.

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osobe na stanowisku:

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania SIOWNE.....c.o ettt e e sttt aaa s
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F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:



G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet iINfOrmMatyCzNy: c..ceoeecce et et e reees
2. OPrOZramMOWANIE: .iccierrerseerterresseeseestesressaesaeessessesessessreessaessessreessssssness
3. SPOAKI tCZN0SCH: evvveeeeree e ettt

4. INNE UrZGUZENIA: oottt sttt et e s e e sbesteste e e e e s

Opis stanowiska sporzadzit:

(podpis i pieczatka)



Zatgcznik Nr 2

WOIT GMINY GzY
OGLASZA

nabor na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopia  Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za  zgodnosc
z oryginatem),

5) kserokopia dokumentéw (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z wustawa z dnia
29 sierpnia 1997 rok o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z p6z.zm).”

»Przyjme do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
listownie doreczone w terminie do dnia ..., godz. ... pod adresem:
.......................................... , w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
UFrZEANICZE....c oo eecceeceerec e e eseeennss e sessnssaesssessnsssnssessans ",

(nazwa stanowiska)

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do
Urzedu Gminy), nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére spetniajg wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Gzy.

Wéjt Gminy Gzy

Zbigniew Zenon Kotodziejski



Zatgcznik nr 3

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY GZY

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko ztozono

......... ofert, w tym ......... ofert spetniajgcych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego)
wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby

uzyskanych punktéw.



Adres

Lp. Imie i nazwisko . .
zamieszkania

Wynik testu
kwalifikacyjnego

Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej

Razem
punktow

gl B W N P

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnié, jakie):

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

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

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢, jakie):

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

6. Uzasadnienie wyboru:

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




7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopia dokumentow aplikacyjnych .......... kandydatéw,

3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit sekretarz komisji Podpisy cztonkéw komisiji:

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

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

(data, imie i nazwisko pracownika)

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



Zatgcznik nr 4

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY GZY

NA STANOWISKO ......cccourrruniisnnnnsinnennennanns

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i ...

ZAMIESZKAMY/@ o.evvieieee ettt et e

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4a

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY GzZY

NA STANOWISKO .....ccocvuviiiieriinnnissnnncscnnsnnisnns

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych

kandydatéw (lub braku kandydatéow).

Uzasadnienie:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



