Lalcmnik do Zarzadzenio
Nr 21/09 Wijin Gminy Szczercdw
z dnia 10 crerwea 2009 r

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 pracownikéw w oparciu o preejrzyste
kryteria oraz zagwaraniowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Urzgdzie Gminy
Szezerchw.

Rozdzial |

Etapy naboru

§ 1. Procedura rekrutacyjna sklada sig 2 nastgpujacych etapow:

1)
2)
3)
4)
3)
)

Decyzji w sprawie rozpoczgeia naboru na wolne stanowi sko urzgdnicze,
Przygotowania i publikacji ogloszenia,

Powolania komis)i rekrutacyjnej,

Wtepnej selekeji kandydatow,

Merytorveznej selekeji kandydatow,

Wylonienia kandydata.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji 0 rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1

§2.

Decyzje o rozpoczeein procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z wiasnej
inicjatywy lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.
Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika zwane dalej zgloszeniem
moze skladaé Sekretarz Gminy oraz Kierownicy referatdw Urzedu,

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, jeéli jest to mozliwe powinna by¢ podjgta z
wyprzedzeniem, pozwalajgeym na uniknigeie zakloeen w funkejonowaniu urzedu lub
jednostki.

Wezbr zgloszenia zawiera zalacznik nr 1 do regulaminu.

Wraz ze zgloszeniem przckazuje si¢ opis stanowiska pracy, kiorego dotyczy nabor
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.
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Akceptacja przez Wajta Gminy potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Rozdzial 11
Przygotowanie i publikacja ogloszenia o nuborze na wolne stanowisko

§ 3.

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

jasny i przejrzysty informacji dotyczgaeych naboru,

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, kiore z nich 83 niezbgdne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Termin do skladania dokumentdw nie moze byé krotszy niz 10 dni od dnia

opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

SZCEErcow,

Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.

Migjscem publikacji ogloszenia jest:

1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szezercow,

2) Tablica ogloszen w Urzgdzie.

Na dokunienty aplikacyjne skiadaja sig:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) potwicrdzone za zgodnosé z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy,

5) potwierdzone za zgodnodé z oryginalem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kserokopie innych dokumentow o
posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie,

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

9) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z uslawa 2 dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.
Zm.),

10)inne dokumenty wymagane przez przepisy szezegdlne.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dofacza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty  innych  kandydatow  stanowia zalacenik  do  protokolu
z przeprowadzonego naboru.
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Rozdzial IV
Powolanic Komisji Rekrutacyjnej
§4.

Komisje rekrutacyjng powoldje Wojt Gminy.

W sklad komisji rekrutacyjnej moga wehodzic:

1) Wajt Gminy Szezercow jako przewodniczacy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Kicrownik Referatu, w ktérej ma hy¢ zatrudniony pracownik,
4) Inne osoby wskazane przez Wéjta,

. Do zadan komisji nalezy:

1) Dokonanie wstepnej selekeji kandydatow,
2) Merytoryeznej selekeji kandydatow,
3) Wylonienie kandydata.

Cztonkiem komisji nie moze byé osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wabec
niego w takim stosunku prawnym lub fakiycznym, ze moze 1o budizié uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokol.
Protokdl podpisuja czlonkowie komisji. Protokét stanowi zalgoznik do protokelu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial V
Witepna selekeja kandydatow.

§ 5.

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

speinia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze na welne stanowisko
urzgdnicze.

Wstepna selekeje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprey analize dostarczonych przez
nich dokumentéw.

Po  przeprowadzeniu  wstgpnej selekeji  kandydatow komisja  rekrutacyjna
przygotowuje liste kandydatow, ktorzy spelniajy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu Przewodniczacy
Komisii Rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia telefonicznie
kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne, nie poimie niz dwa dni przed
posicdzeniem komisji.
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Rozdzial VI
Merytoryezna selekeja kandydatow

§ 6.

. Merytorvezna selekcja kandydatow moze skladac sig #:

1) rozmowy kwalifikacyjnej.

2} testu kwalifikacyjnego.

Mervtoryezna selekeja kandydatéw obligatoryinie sktada sie z rozmowy
kwalifikacyjne;.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4, Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

7 kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna rownicz zbadac:

1) predyspozycije i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.,

2) posiadana wiedze na temat funkcjonowanie urzedu lub jednostki samorzadu,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacynej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej 1 umiejgtnosci

niezbednych do wykonywania okreslone) pracy,

Kazde pytanie lub zadanie w tedcie kwalifikacyjnym ma odpowicdnig skalg

punktows,

Rozdrial VII
Wrylonienie kandydata

§ 7.

Po przeprowadzonych czynnosciach wymienionych w rodziale V 1 VI komisja
rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyskal najwyzsz
liczbg punktéw.

W preypadku uzyskania jednakowej ilosci punkiow przez dwice pierwsze osoby
rekomendowane przez komisje rekrutacyjna — decyzjg o wyborze kandydata podejmuje
Wit po indywidualnej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami.

Kandydat zaakceptowany przez Wojta przed zawarciem umowy o prace
zobowinzany jest przedlozy¢ za$wiadczenic o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Kamego.

Po zakoriczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokol.

Protokét zawiera w szezegdlnosei:



1)

2)

3)
4)
5)

okredlenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor. liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych
kandydatdw, uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczbe nadestanyveh ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienic dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajace) nabor,

6. Wzbr protokohu stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

7. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sig niezwiocznie przez
umieszezenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez
okres co najmniej 3 miesigey.

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

1) nazwg i adres jednostki,

2) okredlenie stanowiska,

3} imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

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

Wzor informacii o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

_Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg

wyloniona w drodze naboru zaistnigje koniecznosé ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spoérdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru, Przepisy ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.




Zalaeomik Nr | do
Regulaminu

Wojt Gminy Szezercow

WNIOSEK

o rozpoczecie naboru na stanowisko

Zwracam sie z prosba o rozpoczeeie naboru na stanowisko ..o R A SR
w Referacie (lub inna nazwa jednostki organizacyjnej)
Wolne stanowisko powstalo w zwigzku z:

1) wworzeniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczac prace z dniem

............................................................................................................ )

2) przejéciem pracownika na emeryturg lub rentg (stosunek pracy ustaje z dniem
............................................................................................................ |8

3) tozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje zdniem ... ... i

4) powstaniem innej niz wymieniona pOWyZej SYIAcii ........oviiiiniee,

Uwagi dodatkowe:

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

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

(ckata | podpis cunhy Wik gec) )

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

(dutn § prdpts Wity Grnmy)




Zalgerniki:
Opis stanowiska pracy

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy:

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

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

3. Wymiar czasu pracy:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

|. Wyksatalcenie:

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

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

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

4. Cechy vsobowe:




C. OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC 1 UPRAWNIENIA

1. Padstawowe obowigzki:

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

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

3. Uprawnienia:

(data i podpis osoby wnioskujace])

alr ,:".-_T!.’.:'_;l_ Wik



Za}qcznik Nr 2 do
Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

Wiajt Gminy Szezercow oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

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

{nazwa stanowiska)

l. Nazwa i adres jednostki:

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

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

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Lad

Wymagania niezbedne:



5. Wyvmagane dokumenty;

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) Zvciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dwiadectw pracy,

5) potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacyeh wykszialeenie.

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

7) odwiadezenie o miekaralnodci za przesigpstwa popelnione umyslnie,

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

9) oéwiadczenic o wyraZzeniu zgody na prezetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn,
Zm. )

6. Termin i migjsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie urzedu lub
poczig na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ... wlacznie (nic mnigj 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 Naboér na
stanowisko .......... s
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nic beda
rozpatrywane.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Szezercow oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- Przewodniczacy komisji

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

- czlonek komisji

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

- czionck komisji

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

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

Zastosowanio nastepujace metody i techniki naboru (wyjasnié jakie):

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze,
Liczba

uzyskanych punktéw

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania




Uzasadnienie wyboru:

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

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

Protokdl sporzadeit:

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

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis Wajta)

Podpisy czlonkow Komisji:

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

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

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

Zalgezniki:

a) kopia ogloszenia o naborze,

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

d) protokoly z posiedzen komisji,

¢) inne



Zalgeznik Nr 4 do
Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

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

{nazwa stanowiska pracy)

Informuje sig. ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

........................................................... w  Urzedzie Gminy Szezercow, ul
Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow  wybrany/a zostalla Pan/i

e T RO PP e Gt
Uizasadnienie wyboru:

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

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

i
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---------------------------------------------

(podpis Wajta)



