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WwOJT GMINY
18-430 MIEJSCE PIASTOWE

woj. Podkarp"‘:kie

ZARZADZENIE Nr 110/2008
Wojta Gminy Miejsce Piastowe

z dnia 30 czerwca 2008 r.

w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

Na podstawie art. 3a ust. 1 — 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn.

zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie

Gminy Miejsce Piastowe”, stanowigcy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zasady naboru okreslone w Regulaminie, o ktorym mowa w § 1, majg réwniez
zastosowanie do naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 41/07 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia

28 czerwca 2007 r. w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania naboru na wolne

stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 110/2008
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dma 30 czerwca 2008 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe

§1

l. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudnianta na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe, zwanego dalej Urzedem, w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1, nasi¢puje na podstawie umowy o pracg.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1593 z pézn. zm.).

4, Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania.
2) stanowisk pomocniczych i obstugi.
3) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
4) pracownikdéw zatrudnianych na zastepstwo.

§2

1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w szczegdlnosci w wyniku;
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) zmiany przepiséw naktadajacych nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rente itp.).

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit okreslajac cele i zadania
wykonywane na danym stanowisku pracy (opis stanowiska pracy).

3. Opis stanowiska pracy, o ktdorym mowa w ust. 2, powinien zawiera¢:

1) dokiadne ckreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow dla osoby zajmujacej to stanowisko.

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w  zakresie kwalifikacji. umiej¢tnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

3) okredlenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci i innych wyznacznikow majacych wplyw na
indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wzor formularza opisu stanowiska pracy w Urzedzie stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



5. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska.

§3

Nabor obejmuje:
1} ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanic dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace, w tym:
a) merytoryczng ocene dokumentdw aplikacyjnych,
b) rozmowg kwalifikacyjna.
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
9) ogtoszenie wynikdw naboru.

§4

1. Komisje Rekrutacyjng, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji, powotuje Wojt
odrgbnym zarzadzeniem.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy referatow Urzegdu.
5) pracownik Urzedu zajmujacy sie sprawami kadrowymi,
6) oraz inny pracownik Urzedu. wskazany przez Wojta.

3. Komisja sktada si¢ z minimum trzech osob.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy post¢powanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosct,

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§5
1. Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko

umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej .,Biuletynem™ oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Miejsce Piastowe, zwanego dalej ,,Urzedem”,



2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dodatkowo w innych miejscach,
miedzy innymi w prasie, urz¢dach pracy, itp..

3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosci:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okre$lenie stanowiska urzedniczego.
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenic terminu i miejsca skiadania dokumentow.

4. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§6

1. Po ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy informacyjnej Urzedu nast¢puje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

6) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peilni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popeinione
umyslnie,

7) pisemne oswiadczenie zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101. poz. 926 z pdzn. zm.)".

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemnej.

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, przeprowadza si¢ w dwoceh etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutaecyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgl¢dem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonyeh
do drugiego etapu konkursu.

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu, sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych.
b) rozmowy kwalifikacyjnej.



§8

1. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisjg
Rekrutacyjna z aplikacja nadestana przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
porownanie danych zawartych w aplikacjt z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku | dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogdw
formalnych wynikajacych z tresci art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg speinia / nie spetnia).

4, Po uplywic terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie w Biuletynie liste kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

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

6. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§9

1. Ocena merytoryczna — oceny merytoryczne] zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej. przydzielajac kandydatowi punkty w skali
od | do 10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:
1) najwyzsze wyksztalcenie niezbedne na zajmowanym stanowisku,
2) szczegblne  kwalifikacje  przez  wskazanie  zakresu  wiedzy  ogolnej
| specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
3) doswiadczenie zawodowe.

2. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$é oceny
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) ocena kandydatow prowadzona metoda punktowa w skali od 1 do 10, dokonywana
jest odrebnie przez kazdego czlonka Komisji po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych.



§ 10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac
kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczna ilos¢ punktow,

2. Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow na
wolne stanowisko urz¢dnicze. ktory podpisuja wszyscy czionkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego. na ktore byl prowadzony nabdr, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spefniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze (liczby uzyskanych punktow),

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

4. Wzor protokotu stanowi zaltacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
§11

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonancgo wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej
Urzedu przez okres co naymnie) trzech miesigey. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593

Z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz- 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.). '.
r\!
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Zaltgcznik nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe
(Wzor)

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa StANOWISKA PIACY: «.oiviiirievririeetereerins e iieet et srres st e ie et e st sbea s eessean e se e et nennea
2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

IY TEIETAL: ©..vveuiiiet it e ettt st e et s e s b s et b e she e aae e et 1o b e e b e b e nesmbasene s b e ere e n e nteteentan
2) samodzielne StanOWISKO! ....ooiiiiiii i e

3) symbol komoOrki OFZaniZacyjNe]: . oo oottt e e e

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ SZKOIY Y coooviiiiii e
2. Wymagany profil (Specjalinos$t): .....ciiiieeie ittt
3. Obligatoryjne UPTAWNICTIA: < ..ecivueieirieriirie e eeeetertec et et e e eeesensenssresteeassaeaseeresseneereeeeseeseess
4. Do$wiadczenia ZAwWOAOWE: ... in e e e et a st e e ae et eee e st nanas

5. Umigjgtnosci ZAWOAOWE! ...ei.iiiiiiiiiicii ittt sttt sttt b se st anas

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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

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

Opis stanowiska sporzgdzil: ................o

(imig i nazwisko}
Miejsce Piastowe, diia ....ccccoeveveiiniiiiiiiininnionn,

Zatwierdzil: .....cooooviiiiiiiie
(podpin 1 plcczalka)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Micjsce Piastowe

(Wzor)

Wojt Gminy Miejsce Piastowe
oglasza nabor na stanowisko

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

L) oot s e e e ee et s et e e et ee e

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i1 pracy zawodowej,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kopie innych dodatkowych dokumentow swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach,

5) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

6) pisemne oswiadczenie zawierajace klauzule o nast¢pujacej tresci: ., Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe,
pok. nr 103, ul. Dworska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe w terminiedo dnia ......................

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - .......... i W e e .

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy Miejsce Piastowe po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 etapu konkursu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej — http://bip.miejscepiastowe.pl.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe

(Wzér)

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

{nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku wstgpnej oceny na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Nazwisko i imi¢ — miejsce zamieszkania :

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe

(Wzbr)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa i adres pracodawcy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo ......................
Do drugiego etapu konkursu zakwalifikowalo sig ..o,

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru, na zasadzie postgpowania konkursowego, wybrano
nastgpujacych kandydatow:

Wynik
roZmowy
kwalifikacyjnej

Adres Ocena j
zamieszkania merytoryczna

Punktacja

Lp. | Nazwisko 1 imie razem

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

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

5. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych ..... kandydatow.
3) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentoéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacy)ne;j.

Podpisy czfonkéw Komisji:



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe

(Wzobr)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

{nazwa i adres pracodawcy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i

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

(migjsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data, podpis osoby upowaznione])



