ZARZADZENIE Nr 26/07
Wojta Gminy Gzy
z dnia 16 sierpnia 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia , Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Gzy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) w zwiazku z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.

zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Gzy
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w brzmieniu zatacznika Nr 1 do

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 26/07
Wojta Gminy Gzy

z dnia 16.08.2007 r.

»Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy

Gzy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin okres$la zasady i1 tryb przeprowadzania naboru w Urzedzie Gminy Gzy

1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na wolne stanowiska urzednicze,

o ktorych mowa w art. 2 pkt 2 1 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) zwane dalej wolnymi

stanowiskami urz¢dniczymi.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.
zm.),

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Gzy i Kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gzy,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gzy,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gzy,

stanowiskach urze¢dniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Gzy,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Gzy i kandydatow na kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,



A A o e

9) postgpowaniu sprawdzajacym — nalezy przez to rozumieé przeprowadzenie
testu sprawdzajacego 1 rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi
wymogi formalne.

Rozdzial 1
§3
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.
Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt.
Kierownik lub Sekretarz (w przypadku samodzielnych stanowisk) zobligowany jest do
przediozenia do akceptacji Wojta projektu opisu stanowiska, na ktére odbedzie sig
nabor.
Opis stanowiska pracy, zawiera:
a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku,
b) okreslenie szczegdotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,
c) inne elementy okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wdjta, powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 1T
Procedura naboru.
§4
Etapy naboru.

Powotanie komisji rekrutacyjne;j.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gzy.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
Postgpowanie sprawdzajace:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg.

Ogloszenie wynikow naboru.
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1)
2)
3)

4)
5)
6)

§5

Powolanie komisji rekrutacyjnej.

Komisj¢ rekrutacyjna (wraz ze wskazaniami pelnionych w niej funkcji) powotuje
wojt.
W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) wojt lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie,

c) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczes$nie sekretarzem komisji,

d) inne osoby wskazane przez wojta.
Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3-osobowym.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot.
Protokot sporzadza sekretarz komisji, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie bioracy

udziat w posiedzeniu.

§6

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwg i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadanie dokumentow.

Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze podlega
publikacji w:

Biuletynie Informacji Publiczne;,

Na tablicy ogloszen w urzedzie.

Decyzjg¢ o publikacji ogloszenia w inny sposob niz okreslony w § pkt 2 podejmuje

kierownik urzedu, okreslajac zasady publikacji ogloszenia.



4. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢
krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

5. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§7

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Kandydaci na wolne stanowiska urze¢dnicze sa zobowiazani ztozy¢ nastgpujace
dokumenty:
a) List motywacyjny,
b) Zyciorys,
c) Kwestionariusz osobowy,
d) Kserokopie $wiadectw pracy,
e) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

§8

Wstepna selekcja kandydatow — ocena zlozonych dokumentéow aplikacyjnych

1. Oceny dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Ocena dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow oraz porownaniu danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem oceny dokumentéw jest wstepne okre§lenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

§9

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okre§lonego w ogloszeniu o naborze
1 wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja

wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.



2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;.

4. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzoér listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

5. Informacj¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacjg
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem

urz¢dniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§10

Postepowanie sprawdzajace

1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:
a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy,
b) test kwalifikacyjny sklada si¢ z 15 pytan,
c) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa
od 0 do 1. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 15
punktow.
3. Rozmowa kwalifikacyjna:
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
* predyspozycje 1 umiejetno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
* posiadaja wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
terytorialnego ktorej ubiega si¢ o stanowisko, obowiazki 1 zakres
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,



* cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna zadajac kazdemu
z kandydatow te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od o do 10.
Ocena odpowiedzi dokumentowana jest przez kazdego cztonka komisji na formularzu
ocen.

Wzér formularza oceny kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

§11

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu konkursu komisja rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac
kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczna ilo$¢ punktow z testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

. Ze swoich czynno$ci sekretarz komisji sporzadza protokdt z przeprowadzonego
naboru kandydatéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy

stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§12
Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ niezwlocznie stosunek
pracy.
W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odméwi nawiazanie
stosunku pracy, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osoba sposrod kandydatow

wymienionych w protokole naboru, o ktorym mowa w art. 3¢ ustawy z dnia 22



marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
Z pozn. zm.).
Odmowa, o ktorej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy

watpliwosci, co do woli kandydata.

§13
Ogloszenie wynikéw naboru

Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie = dokonanego  wyboru kandydata, albo  uzasadnienie

niezatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje¢ o wyniku naboru ogtasza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres,
co najmniej 3 miesigcy. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5
i nr 5a do regulaminu.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 111

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig
do drugiego etapu i1 ktorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole begda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nast¢pnie
przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odestane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



Rozdzial IV
Warunki zatrudnienia pracownikow

1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w Urzgedzie Gminy moze by¢
zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace. Po okresie
probnym bezposredni przetozony moze wnioskowa¢ o przedtuzenie umowy na czas
okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla jednostki) wdjt podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych
warunkach niz okreslonych w ust. 1.

3. Przed zawarciem umowy o pracg pracownik zobowiazany jest przediozy¢ informacjg
z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
umys$lne, aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy (skierowanie

wystawia pracodawca).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego ustalenia.



Zaltacznik nr 1

do regulaminu naboru.
Wzébr ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy.

WOJT GMINY GZY
OGLASZA

nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Zakres podstawowych obowiazkow na stanowisko objete naborem

D) e

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
1 dosSwiadczenie zawodowe,

d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych).

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.

926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ poprzedzenia umowy o prace, umowa o prace na okres préobny,
nieprzekraczajacy 3 miesigcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane

1 ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia .................. godz. ...........
pod adresem: Urzad Gminy Gzy, pok. Nr 3, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

> INADOY NA STANOWISKO .uunneeeiieiiiiineeeeeeeerrrneseeecceesssssssccccessssssssccccossssssssccccannns

“NAZWA STANOWISKA 1uiitiiiitiiiiertiieereeeeeroeeeesseeeesssesesssseesssssssssssesssssasssssassssossnes »



Zalacznik nr 2

do regulaminu naboru.

Wzor listy kandydatow spetiajacych
wymagania formalne.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na wyzej
wymienione stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze:

Lp.

Nazwisko 1 imi¢

Miejsce zamieszkania (miejscowosc)

Test 1 rozmowa kwalifikacyjna odbgda sig wdniu ................... o godz. .......

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 3
do regulaminu naboru.

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

(imig i nazwisko kandydata)

NA StANOWISKO: « oottt e

TEST KWALIFIKACYJNY

Kandydat na stanowisko ... z testu kwalifikacyjnego uzyskat
............. punktow, przy maksymalnej liczbie punktow ................

Nr pytania:

............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ lo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ lo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............
............ ilo$¢ punktow: ............

UZASADNIENIE:



Zatacznik nr 3a
do regulaminu naboru

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

(imig i nazwisko kandydata)

NA SEANOWISKO ..ttt e e

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Kandydat na stanowisko urzednicze z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat ........... punktow,
przy maksymalnej liczbie punktéw .............



Zalacznik nr 4

do regulaminu naboru

Wzér protokotu z przeprowadzonego
naboru kandydatow na stanowisko pracy.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY GZY

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje ztozyto
......... kandydatow. Wymogi formalne spetnito ........... kandydatow.
Do testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej przystapito ............
kandydatow.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy
2 - sekretarz

K - czlonek

A - cztonek

po dokonaniu selekcji wybrata nastgpujacych kandydatow uszeregowanych

wedlug spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. . Adres Wyniki testu Wyniki Razem
Lp. Imig 1 nazwisko . . . . roZmowy .
zamieszkania | kwalifikacyjnego . .. | punktow
kwalifikacyjnej

el Bl Bl Il




Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

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

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

Zataczniki do protokotu:
1. Kopia ogtoszenia o naborze,
2. Kopia dokumentéw aplikacyjnych .......... kandydatow,
3. Wyniki:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit sekretarz komisji Podpisy cztonkoéw komisji:

(data, imig i nazwisko pracownika)

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



Zalacznik nr 5

do regulaminu naboru

Wzor pozytywnej informacji
o wynikach naboru.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY GZY
NA STANOWISKO ...ccouviiiiiniineniniiniiiecinccncnn

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru,

na wyzej wymienione stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i..........................

ZzamieszKaly/a ... .o
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr S5a

do regulaminu naboru

Wzor negatywnej informacji
o wynikach wyboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W URZEDZIE GMINY GZY
NA STANOWISKO ...ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieecinneen.

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru,
na wyzej wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod

zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 6
do regulaminu naboru

Gzy,dnia .....................

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO PRACY:

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

210 zostal/a wybrany/a

Pan/i ..o .

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Kandydat ........ocooiiiiii otrzymal najwigksza 1lo$¢
punktow z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Wykazat si¢ wiedza

oraz znajomoscia przepisOw obowiazujacych na tym stanowisku.

Woéjt Gminy Gzy

mgr inz. Zbigniew Zenon Kotodziejski



