ZARZADZENIE Nr 236/09
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE
z dnia 29 pazdziernika 2009 r.

w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Miejsce

Piastowe”, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zasady naboru okreslone w Regulaminie, o ktérym mowa w § 1,
maja roéwniez zastosowanie do naboru kandydatow na wolne stanowiska

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 110/2008 Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne

stanowiska urzednicze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Cwoj. g iverpackae Zatacznik do Zarzadzenia Nr 236/09
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 29 pazdziernika 2009 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Miejsce Piastowe

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe, zwanego
dalej Urzedem, w oparciu o otwarty i konkurencyjny naboér.
2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone
w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;
3) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych;
4) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo.

§ 2. 1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegolnosci
W wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;
2) zmiany przepisow powodujacych natozenie nowych kompetencji i zadan;
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasoboéw kadrowych (np. przejicie na

emeryture, rente).

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, okreslajac cele
i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.

3. Czynnoici rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

§ 3. Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) powolanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
4) wstepng oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych (ocena formalna);
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne;
6) postgpowanie sprawdzajace, w tym:
a) merytoryczng ocene dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowe kwalifikacyjna albo test i rozmowg kwalifikacyjna;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) ogloszenie wynikdéw naboru;
9) podijecie decyzji o zatrudnieniu.

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjna, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkeji, powotuje
Wojt odrebnym zarzadzeniem.



2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Zastepca Woijta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) kierownicy referatow Urzedu;

5) pracownik Urzedu zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi;

6) oraz inny pracownik Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Miejsce Piastowe
wskazany przez Wjta.

3. Komisja sktada sie z minimum trzech oséb.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnoscei.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej »Biuletynem”
oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor,

2. Ogloszenie o konkurste na wolne stanowisko zawiera, w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

Wzor ogloszenia stanowt zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. 1. Po ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie, w szczegdinosci:
1) list motywacyjny albo podanie o przyjecie do pracy;
2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
5) kopie innych dokumentéw swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
6) pisemne oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéei do czynnoscei prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o tym, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;
7) pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe;
8) pisemne oswiadczenie o nastepujace) tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych do jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie 2z wustawa 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 skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.



§ 7. Konkurs na stanowisko urz¢dnicze, przeprowadza sie w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu;
2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu, sktadajacego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej albo testu i rozmowy kwalifikacyjnej ~ o zastosowanej
metodzie decyduje Komisja Rekrutacyjna.

§ 8. 1. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez
Komisj¢ Rekrutacyjna z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow
Jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

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

3. Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie wymogdéw
formalnych wynikajgcych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda: spetnia / nie speinia).

4. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej liste
kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

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

6. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne b¢dzie umieszczona w Biuletynie
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzor listy stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 9. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, dokonuje kazdy
cztonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy
czym najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:

1) najwyzsze wyksztalcenie niezbgdne na zajmowanym stanowisku,

2) szczegodlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i specjalistyczne;j,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe;

3) doswiadczenie zawodowe.

2. Test moze byé przeprowadzony w celu ustalenia poziomu wiedzy merytorycznej
kandydatéw, jezeli Komisja Rekrutacyjna uzna, iz jest to niezbgdne dla prawidlowego
przeprowadzenia naboru. Pytania testowe, punktacj¢ oraz sposob ustalenia wyniku testu
okresli Komisja Rekrutacyjna w odr¢bnym protokole.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny
predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

2) ocena kandydatéw prowadzona metods punktowa w skali od 1 do 10, dokonywana jest
odrebnie przez kazdego cztonka Komisji po zakoficzonych rozmowach kwalifikacyjnych.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilosé punktow.



2. Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

3. Protokot zawiera, w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze (liczby uzyskanych punktow);

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 11. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie
w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

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

Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

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

(nazwa i adres jednostki)

ogtasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Liczba wakatOw 1 WyMIar CZaSU PraCY: ....iuevuerierenrianeretiterniantranseneessensenenn

2. Wymagania niezbe¢dne:
L) et e e et se syt ae b ra e b e e S he et e ae e et e ea b e e e et e e neebesteanaees

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny albo podanie o przyjecie do pracy;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) kopie innych dokumentoéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
6) pisesmne oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniv
z pelni praw publicznych oraz o tym, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;
7) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) pisemne o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych do jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych” (Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe, w terminie dodnia ......................

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze -

"

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

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przeslania ich
poczta, za datg dorgczenia uwaza sig¢ datg otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (datg
wplywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego
etapu konkursu, wraz z jego terminem, zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej — http://bip.miejscepiastowe.pl.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢,
najpozniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego. Osoba wytoniona w naborze
moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej kone ¢ egzaminem.

Miejsce Plastowe, .......coovveiviiiiiiiiii




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
(Wzbr)

Miejsce Piastowe, ........covvvvinnnnn

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku formalnej oceny zlozonych dokumentow, do II etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci:

Lp. Nazwisko i imig - migjsce zamieszkania :

Rozmowa kwalifikacyjna albo test i rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sig w dniu ................
0 godz. ..ccoenvnn Wt iirerearreaa

Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

{(Wzbr)
Miejsce Piastowe, ...........c..........

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

W ket er e b a e e E b SR eSS R b e oA s AR e e bR Pae Rt e eR e oben e eabentsrn e nreateanees et et enennesneees
(nazwa i adres pracodawcy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy, oferty przesialo ................ 0s6b.

Do drugiego etapu konkursu zakwalifikowato si¢ (liczba ofert spelniajacych wymagania

formalne) ........c.cvvnneen. 0s06b. :

2. Komisja w skladzie:

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

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

4. Po przeprowadzeniu naboru, na zasadzie postgpowania konkursowego, wybrano
nastepujacych kandydatow:

Wynik oceny Wynik
L Nazwisko Miejsce merytorycznej | Wynik I‘OZI'ly’lO Punktacja
P i imi¢ zamieszkania | zlozonych testu CTOWY razem

. kwalifikacyjnej

dokumentow
1.
2. | |
3. |
4. | }
5. | ]

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

Do e ,
D)oo, ,
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Podpisy czionkéw Komisji:

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

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




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

(Wzor)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

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

{nazwa i adres jednostki)

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

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

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

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

10



