ZARZADZENIE Nr 21/09

Wojta Gminy Szczercow
z dnia 10 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Szczercow.

Na podstawie art. 30 ust 1 pkt 5 art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984; Dz. U. z 2003 r. Nr 214, poz. 1806, Nr 80 poz. 717,
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz.
1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458, z 2009r. Nr 52 poz.
420) w zwiazku z art. 7 i 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy SzczercoOw oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szczercéw, w brzmieniu okre§lonym w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 10/08 Wojta Gminy Szczercéw z dnia 29 lutego 2008 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercow”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 21/09 Wéjta Gminy Szczercow
z dnia 10 czerwca 2009 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SZCZERCOW ORAZ NA
WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY SZCZERCOW

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikOw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Urzedzie Gminy
Szczercow.

Rozdzial 1
Etapy naboru
§ 1. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) Decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) Przygotowania i publikacji ogloszenia,

3) Powotania komisji rekrutacyjnej,

4) Wstepnej selekeji kandydatow,

5) Merytorycznej selekcji kandydatow,

6) Wylonienia kandydata.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z wlasnej
inicjatywy lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

2. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika zwane dalej zgloszeniem
moze sktada¢ Sekretarz Gminy oraz Kierownicy referatow Urze¢du

3. Decyzja, o ktéorej mowa w ust. 1, jesli jest to mozliwe powinna by¢ podjeta z
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu urz¢du lub
jednostki.

4. Wzbr zgloszenia zawiera zalacznik nr 1 do regulaminu.

5. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.
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Akceptacja przez Wojta Gminy potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 111

Przygotowanie i publikacja ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

§ 3.

. Celem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze jest przekazanie w sposob

jasny i przejrzysty informacji dotyczacych naboru.

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do skfadania dokumentoéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia

opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy

Szczercow.

W2zor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Miejscem publikacji ogloszenia jest:

1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szczercow,

2) Tablica ogloszen w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentow o
posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okre$lonym stanowisku,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.),

10) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegdlne.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza sig do jego akt osobowych.

Dokumenty  innych  kandydatow  stanowia  zalacznik do  protokolu
z przeprowadzonego naboru.
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Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

Komisj¢ rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy.

W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Wojt Gminy Szczercoéw jako przewodniczacy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik Referatu, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik,
4) Inne osoby wskazane przez Woijta.

Do zadan komisji nalezy:

1) Dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
2) Merytorycznej selekcji kandydatow,

3) Wylonienie kandydata.

Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot.
Protokot podpisuja cztonkowie komisji. Protokét stanowi zatacznik do protokotu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Wstepna selekcja kandydatow.

§5.

. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat

spetnia wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

Wstepna selekcjg kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analiz¢ dostarczonych przez
nich dokumentow.

Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji  kandydatow komisja rekrutacyjna
przygotowuje list¢ kandydatow, ktorzy speilniaja wymagania formalne okre§lone w
ogloszeniu o naborze.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia telefonicznie
kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne, nie pdzniej niz dwa dni przed
posiedzeniem komisji.
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Rozdzial VI

Merytoryczna selekcja kandydatow

§ 6.

. Merytoryczna selekcja kandydatow moze sktadac sig z:

1) rozmowy kwalifikacyjne;,

2) testu kwalifikacyjnego.

Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sktada si¢ z rozmowy

kwalifikacyjnej.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna réwniez zbadaé:

1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

2) posiadana wiedzg na temat funkcjonowanie urze¢du lub jednostki samorzadu,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej 1 umiejetnosci

niezbednych do wykonywania okres§lonej pracy.

Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale

punktowa.

Rozdzial VII
Wylonienie kandydata

§7.

. Po przeprowadzonych czynno$ciach wymienionych w rodziale V i VI komisja

rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza
liczbg punktow.

W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez dwie pierwsze osoby
rekomendowane przez komisjg rekrutacyjna — decyzj¢ o wyborze kandydata podejmuje
Wojt po indywidualnej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami.

Kandydat zaakceptowany przez Wojta przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:



1)

2)

3)
4)
5)

okreslenie stanowiska, na ktoére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu speinienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spehiajacych
wymagania formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

6. Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

7. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust.7, zawiera:

10.

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu

Wojt Gminy Szczercow

WNIOSEK

0 rozpoczecie naboru na stanowisko

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczg¢cie naboru na stanowisko ...
w Referacie (lub inna nazwa jednostki organizacyjnej)
Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:

1) utworzeniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpocza¢ prace z dniem

............................................................................................................ )
2) przej$ciem pracownika na emeryturg lub rentg (stosunek pracy ustaje z dniem

............................................................................................................ ),
3) rozwiazaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem .................coeiL. )

4) powstaniem innej NiZ wymieniona POWYZEJ SYTUACIT «..uvvuvtenrenreaneennenneeeenneeneeneannenn

Uwagi dodatkowe:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

(data i podpis Wojta Gminy)



Zalaczniki:
Opis stanowiska pracy

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: ...............

2. Komorka organizacyjna: ................

3. Wymiar czasu pracy: ............c.ceeen...

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie: .........................e.

2. Doswiadczeni€: ...

3. Umiejetnosci: ..ovvvvinnieiiniieneannnn.

4. Cechy 0s0bOwe: ........oovvvviniinnnnnn..

C. OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

1. Podstawowe obowiazki: .................

2. Odpowiedzialno$¢: .......................

3. Uprawnienia: .........oovvveiniennnennnnnn.

(data i podpis osoby wnioskujacej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Szczercow oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

. Nazwa i adres jednostki:

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,

5) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw o
posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

8) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.)

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie urzedu lub
poczta na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ... wlacznie (nie mniej niz 10
dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko .......... .
Dokumenty, ktéore wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okre§lonego terminu nie begda
rozpatrywane.

2

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
dalszego postgpowania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy SzczercoOw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urze¢du.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Widniach ... Urzedzie Gminy Szczercow przeprowadzono otwarty

1 konkurencyjny nabor na stanowiskKo ..........c.coiiiiiiiiiii e

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

............................................................... - Przewodniczacy komisji
............................................................... - cztonek komisji
............................................................... - czlonek komisji

............................................................... - czlonek komisji

Liczba nadestanych ofert: ............ , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne: .........

Zastosowano nastgpujace metody 1 techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

Liczba

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania uzyskanych punktow

| B~ W N




Uzasadnienie wyboru:

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika) (podpis Wojta)

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

Zalaczniki:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych kandydatow,
c¢) wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

d) protokoty z posiedzen komisji,

e) inne



Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje si¢, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
........................................................... w Urzedzie Gminy Szczercéow, ul.
Putaskiego 8, 97-420 Szczercow  wybrany/a zostat/a Pan/i ...

ZAMICSZKAIY/ @ L .o e

Uzasadnienie wyboru:

(podpis Wojta)



